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HOJA DE RESUMEN EJECUTIVO 
IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE CRÉDITO 
EDUCATIVO Y BECAS (IECE), MATRIZ QUITO. 
 
 
ElInstituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas (IECE), es una institución pública con 39 
años de servicio, tiempo el en cual a concedido créditos educativos y otorgado becas a  la 
comunidad estudiantil, con cobertura  en todo el país, y debido al crecimiento constante de la 
institución, se han visto en la necesidad de resguardar   la higiene, seguridad y salud de  los 
servidores, motivo por el cual se desarrolló el presente proyecto. El inicio del estudio consistió en 
determinar las condiciones actuales de la  institución con relación a las normas y leyes nacionales, 
en especial al Reglamento de Seguridad y  Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio 
Ambiente de Trabajo, luego se detectó las enfermedades profesionales y los riesgos laborales , 
planteando para ello un plan de acción en los que incluye la creación de la unidad de Seguridad y 
Salud con los respectivos perfiles profesionales , un reglamento interno, plan de capacitación, etc. y 
por último se concluye con algunos criterios que pueden orientar a la disminución de las 

















IMPLEMENTATION OF A HYGIENE SYSTEM, SECURITY AND OCCUPATIONAL 
HEALTH FOR THE STAFF FROM THE ECUADORIAN INSTITUTE OF EDUCATIONAL 
CREDIT AND SCHOLARSHIPS (IECE), QUITO. 
 
The Ecuadorian Institute of Educational Credit and scholarships (IECE), is a public institute with 
39 years of service, in which time has granted education credits and awarded scholarships to the 
student community, with coverage throughout the country, due to the constant growth of the 
institution, have been seen in the need to preserve the hygiene, security and health of servers, 
which is the reason for this development project. The beginning of the study was to determine the 
current conditions of the institution with regard to national standards and laws, in particular the 
Regulation of Health and Safety of Workers and Improve the Working Environment, then  it was 
detected the occupational diseases and occupational hazards, proposing for this purpose a plan of 
action in which includes the creation of the occupational Safety and Health unit with the respective 
professional profiles, intern regulation, training plan, etc. and finally it concludes with some 
















Los trabajadores se enfrentan día a día a un entorno laboral donde los riesgos para su salud están 
muy presentes, con la creación del Seguro General de Riesgos del Trabajo se ha avanzado mucho 
en esta materia, pero dada su importancia es necesario seguir concienciando a los trabajadores y a 
todos quienes ejercen una actividad laboral y a los que en futuro la llevarán a cabo. De esta manera 
se conseguirá por un lado la reducción de accidentes laborales y enfermedades  profesionales, y por 
otro  lado evitar las secuelas que deja para la economía,  para  la sociedad y en mayor grado para la 
familia de un trabajador que sufre el deterioro de su salud, ya que esta es la principal consecuencia 
que se deriva de los accidentes  y  enfermedades laborales. 
No hay que olvidar que para una persona que sufre un accidente o una enfermedad profesional 
supone, aparte del dolor físico y moral, e incluso la muerte, una serie de consecuencias indirectas 
como la marginación social o la disminución de ingresos. 
Es importante mencionar que el factor humano es un elemento vital en el proceso productivo. La 
salud de la mano de obra de una nación determinará su productividad y, por ello, los gobiernos 
ponen actualmente un gran énfasis en la protección del trabajador, para garantizarle el mayor nivel 
posible de salud, que asegure un óptimo índice de productividad al sistema económico, motivo por 
el cual el Ministerio de Relaciones Laborales cuenta en la actualidad con una Unidad de Seguridad 
y Salud, la cualsurge como parte de los derechos del trabajador a su protección. 
La OMS (Organización Mundial de la Salud) define la salud como “el estado de bienestar físico, 
mental y social completo, y no meramente la ausencia de  enfermedad”. Esto es a lo que debe 
tender toda colectividad, partiendo del principio de que la salud constituye un derecho para toda la 
población, y si nos ceñimos al mundo laboral, este derecho a la salud, tal y como la define la OMS, 
también debe existir en el más amplio sentido de su definición, por lo que ese estado de bienestar 
físico, mental y social, no sólo debe interpretarse como la obligatoriedad de que el trabajador este 
sometido a un mínimo de riesgo en su puesto de trabajo, sino a que las condiciones del mismo, sean 
las más idóneas a las aptitudes de la persona que lo ha de ocupar, y estén dotadas, dentro de lo 


















En 1971, la entonces Junta Nacional de Planificación y Coordinación creó una Comisión presidida 
por su Director Técnico, Dr. Francisco Vivanco Riofrío para que, con asesoramiento del Banco 
Interamericano de Desarrollo, BID, y del Instituto Colombiano para Estudios en el Exterior, 
ICETEX, desarrollen un proyecto de Ley que permita la creación de una entidad que administre y 
coordine los recursos destinados a apoyar a los estudiantes. Con estos antecedentes, el 26 de abril 
de 1971 el Presidente de la República Dr. José María Velasco Ibarra, firma el Decreto No. 601, 
publicado en Registro Oficial 212 de los mismos mes y año, el cual crea el Instituto Ecuatoriano de 
Crédito Educativo y Becas, IECE, como entidad de derecho público, adscrita a la Junta de 
Planificación y Coordinación Económica, con personería jurídica, autonomía administrativa, 
patrimonio y fondos propios, con sede en la capital de la República, a fin de que cumpla con los 
objetivos antes referidos. 
 
Las razones para la creación del IECE fueron varias. Entre ellas, destaca el hecho de que los 
recursos financieros que las entidades públicas o los gobiernos y organismos internacionales 
destinaban para ayudar a los estudiantes ecuatorianos no se ajustaban a normas de distribución 
equitativa. Tampoco iban destinados a las clases más necesitadas del país. 
 
La Ley Constitutiva del IECE asigna las funciones de dirección y decisión a un Consejo Directivo 
integrado por un representante del Ministerio de Educación, Ministerios de Relaciones Exteriores y 
de Defensa Nacional, Junta Nacional de Planificación y Coordinación, universidades estatales, 
escuelas politécnicas, universidades técnicas y planteles particulares de educación superior. 
 
Gráfico N° 1 Sello de Institución 






El IECE adquiere las funciones relativas a la administración de becas que estaban a cargo de los 
ministerios de Educación y Recursos Naturales, la Junta de Planificación y Coordinación y otros 
organismos públicos. Para el cumplimiento de su cometido el Decreto de creación del IECE 
dispone que se otorguen al nuevo Instituto todas las partidas presupuestarias de las diferentes 
entidades del sector público que estén destinadas a financiar becas para los estudiantes de los 
niveles medio y superior. 
La naciente institución generó interés, especialmente en los círculos estudiantiles y profesionales 




• Reforma a la Ley de Creación 
 
En el Gobierno presidido por el General Guillermo Rodríguez Lara, se expide el Decreto Supremo 
No. 1272 del 7 de noviembre de 1972, publicado en el Registro Oficial 182 de 13 de los mismos 
mes y año, por el cual se reforma el Decreto 601 que había creado el Instituto Ecuatoriano de 
Crédito Educativo, IECE, dotándole de una nueva estructura y de mayor financiamiento para que 
pueda cumplir debidamente los propósitos para los que fue creado. 
 
La entidad empezó a funcionar en marzo de 1973, teniendo como su primer Director Ejecutivo, al 
Doctor Ricardo Muñoz Chávez, quien asumió el reto de organizar la Institución administrativa y 
financieramente, así como la difusión de los servicios ofrecidos, iniciando operaciones con siete 
funcionarios: Laura Puente Cevallos, Nelly Morales de Cevallos, Pablo Zambrano Calderón, Luis 
Rosero Morales, Luis Mier y Manuel Herrera. Las primeras oficinas del IECE se instalaron en el 
edificio Alambra, situado entre las calles Salinas y Santiago de la ciudad de Quito. 
 
El primer crédito educativo concedido por el IECE fue a favor del señor Miguel Ángel Coloma 
Sánchez, como complemento a una beca internacional que le fue otorgada para realizar estudios de 




Al expedirse la Ley de Fomento Minero, mediante Decreto Supremo No. 101 publicado en 
Registro Oficial 484 de 31 de diciembre de 1974, en su Art. 96 se establece la obligación de los 
contratistas o asociados, de pagar 10 centavos de sucre por cada tonelada de mineral extraído, 
destinados para el desarrollo de la educación técnica nacional y para la concesión de becas en el 
país o en el exterior para estudios especializados en minería, determinándose que dichos recursos 
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serán administrados por el Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas, IECE. En la 
actualidad este aporte no se encuentra vigente pues en el artículo 13 de la Ley Sustitutiva a la Ley 





Mediante Decreto Supremo No. 982 de 21 de noviembre de 1975, publicado en Registro Oficial 
945 de 4 de diciembre del mismo año, se sustituyó el gravamen de 20 centavos de sucre por cada 
barril de petróleo producido, que fuera destinado al IECE en el Decreto de su creación, por una 
participación en la renta de las empresas petroleras, equivalente a 0.1439% del saldo de las 
recaudaciones realizadas por este concepto, luego de reducida la participación correspondiente a la 
entonces Corporación Estatal Petrolera Ecuatoriana, CEPE (hoy E P PETROECUADOR). 
 
Posteriormente, mediante el Decreto No. 2059 expedido por el Consejo Supremo de Gobierno el 23 
de diciembre de 1977 se aumenta del 71,42 al 87.31% el impuesto unificado a la renta por 
exploración y explotación de hidrocarburos. Además, se disminuyó la participación del IECE, del 
0,1439 al 0.1314%. Este aporte se encuentra en vigencia, para el financiamiento de estudios de 




• Aporte Patronal 
 
A mediados de los años 70 la creciente demanda de crédito educativo y la disminución de los 
recursos asignados al IECE, ocasionaron una grave crisis financiera a la institución, que obligó al 
IECE a suspender la concesión de nuevos créditos y dedicarse exclusivamente a atender los 
desembolsos por los contratos suscritos con anterioridad. 
 
Es así que el 3 de agosto de 1976 el Consejo Supremo de Gobierno expidió el Decreto Supremo 
No. 623-A publicado en Registro Oficial 155, del 23 del mismo mes y año, por el cual duplicó la 
contribución patronal que había creado para el SECAP con el Decreto No. 1798 del 2 de diciembre 
de 1971 (R.O. No. 366 de 8 de diciembre de 1976), asignando dicho incremento al IECE para la 
ampliación de los programas de crédito educativo. Así, entonces, el IESS se constituyó en el ente 
de recaudación de aquellos recursos. 
 
• Administración de Becas Internacionales 
Mediante Decreto Supremo No. 247 del 5 de marzo de 1974, publicado en el Registro Oficial 510, 
del 12 de los mismos mes y año, el General Guillermo Rodríguez Lara transfiere al IECE la 
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administración de las becas internacionales de estudios, entrenamiento y perfeccionamiento en el 
exterior. Inclusive, se le asignó el manejo de las becas provenientes de Cooperación Técnica 
Internacional, que estaban a cargo de la Junta de Planificación y Coordinación. Con ello, se otorgó 
la atribución de preseleccionar a los candidatos que reúnan méritos para optar por tales becas, 
exclusivamente a la Comisión Mixta de Selección de Becarios, la misma que cuenta con un 
reglamento específico para su funcionamiento. 
 
• Nueva Ley del IECE 
 
En la administración de la Lcda. Alba Luz Mora, en el afán de contar con un cuerpo legal que esté 
acorde con los nuevos retos del Derecho Financiero y con las operaciones que realiza la Institución, 
mediante Registro Oficial No.179 del 03 de enero del 2006, se expide la Ley Sustitutiva a la Ley 
del IECE, la misma que busca, entre otras cosas, “coordinar a través de un solo organismo la 
responsabilidad de la administración de los recursos financieros, así como las becas nacionales e 
internacionales”. Este nuevo cuerpo legal fortaleció y consolidó a la institución en todos sus 
ámbitos, otorgándole su propia legislación operativa, administrativa y financiera. 
 
• Actual Administración del IECE 
 
A la llegada del Gobierno del Presidente de la República, Econ. Rafael Correa Delgado, el IECE 
amplía su horizonte institucional. Es a partir de junio del 2007, y con el nombramiento del Doctor 
Fabián Solano Moreno, como Gerente General, el IECE entra en una profunda transformación de 
servicios y cobertura. Se inicia con la adquisición de un nuevo edificio matriz, que permite brindar 
una mejor atención a los usuarios. 
 









En el afán de que todos los ecuatorianos y ecuatorianas tengan por igual el derecho a los servicios 
del IECE, durante el año 2008, se crearon nueve oficinas ubicadas en las provincias de: Orellana, 
Napo, Pastaza, Morona Santiago, Santo Domingo de los Tsáchilas, Bolívar, Tungurahua, El Oro, y 
Los Ríos. Paralelo a ello, fue necesario el mejoramiento de la infraestructura informática, 
fundamental para el buen desempeño de sus funcionarios. 






• Programa Nacional de Becas 
 
El Instituto Ecuatoriano de Crédito educativo y Becas, IECE, durante sus 39 años de vida, atendió a 
un gran número de la población ecuatoriana, principalmente a través del servicio del crédito 
educativo (Ver Anexo N°1) y, en menor proporción con la administración de las becas 
internacionales ofrecidas dentro del marco de la cooperación técnica, y de los programas de becas 
nacionales. 
 
Sin embargo, el crédito educativo, al ser un servicio financiero, está sujeto a reglas que rigen en ese 
sector y requiere contar con garantías, así como la posterior devolución de los valores, con 
intereses blandos. 
 
Pese a su razón social que integra los servicios del crédito educativo y becas, la Institución se 
dedicó exclusivamente a la administración de los programas de becas que le son confiados. 
 
Para eliminar esta incongruencia y cumplir a cabalidad con la misión y filosofía institucional, el 
IECE en la administración del Dr. Fabián Solano, y contando con el apoyo del Gobierno Nacional, 
















1.2 Base Legal de la Institución 
El Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas IECE, es una entidad financiera de derecho 
público, con personería jurídica, autonomía administrativa y financiera, con patrimonio y fondos 
propios, con domicilio principal en la ciudad de Quito y jurisdicción en todo el territorio nacional. 
 
El IECE para su funcionamiento se rige de La Ley Sustitutiva a la Ley del IECE la que  fue 
publicada en el Registro Oficial No. 179 del 3 de enero del 2006. 
  






Este capítulo contiene la  Naturaleza, Jurisdicción, Fines y Domicilio del IECE que se encuentra en 
la ciudad de Quito, y demás agencias en varias ciudades de la República del Ecuador. 
 
CAPÍTULO II 
DEL GOBIERNO, ADMINISTRACIÓN Y CONTROL 
En este capítulo se menciona que el  gobierno del IECE se ejercerá a través del Directorio y, la 
administración a través de la Gerencia General. 
 
CAPÍTULOIII 
DEL ORGANISMO DE CONTROL 
El Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas, IECE, está sujeto al control de la 
Superintendencia de Bancos y Seguros, en lo relativo a la aplicación de normas de solvencia y 
prudencia financiera. 
 
Además debido a que las fuentes de financiamiento del IECE son recursos provenientes del Estado, 
la Contraloría General del Estado  ejerce su control y vigilancia sobre los ingresos obtenidos 
además de los generados por en el desenvolvimiento de las actividades de la institución y los gastos 
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En este capítulo se menciona cuales son las  fuentes de financiamiento del Instituto, entre las 
principales tenemos las siguientes: 
 
La contribución del 0,5% de las planillas de pago al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, los 
rendimientos y utilidades que se obtengan de las inversiones efectuadas por el IECE, los recursos 
provenientes de convenios suscritos con personas naturales o jurídicas; entre otras. 
 
CAPÍTULO V 
DE LAS OPERACIONES 
Determina cuales son las operaciones realizadas por el IECE, y como principal facultad, conforme 
a su misión, indica que el Instituto debe conceder préstamos a los estudiantes ecuatorianos para 
estudios en el país o en el exterior, de acuerdo con el Reglamento de Crédito Educativo. 
 
CAPÍTULO VI 
DE LA ADJUDICACIÓN DE BECAS PARA BACHILLERES Y DE ENTRENAMIENTO 
De acuerdo con esta Ley, las becas de  las instituciones de educación superior serán destinadas a 
los mejores egresados de las distintas provincias del país, de escasos recursos económicos, que se 
hubieren graduado en establecimientos públicos, particulares, fiscomisionales y municipales. 
 
CAPÍTULO VIII 
DE LA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA Y PATRIMONIO DEL IECE 
En este capítulo señala al Gerente General del IECE como responsable  civil y penalmente por la  




DE LA JURISDICCIÓN COACTIVA 
 
Tiene como finalidad otorgar la Jurisdicción coactiva, para el cobro de los créditos impagos y más 





Las donaciones y aportaciones irrevocables que personas naturales o jurídicas hicieren al IECE, 







Los recursos causados por esta Ley y pendientes de transferencia, serán acreditados en un plazo no 





Derogase expresamente la Ley del Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas, publicada 
en el Registro Oficial No. 48 de 19 de marzo del 1976, sus reformas y su codificación. 
 
La presente Ley entrará en vigencia a partir de su publicación en el Registro Oficial y prevalecerá 
sobre todas las normas que se le opongan. 
 




El IECE contribuye al desarrollo del talento humano, mediante el manejo de productos y servicios 
orientados a potencializar, con calidad, calidez y oportunidad las capacidades de sus beneficiarios, 
demostrando eficiencia en el manejo, operatividad, seguimiento y monitoreo de los programas 
generados a nivel nacional. 
Visión 
El IECE, será el gestor de la formación y especialización del talento humano a través de la 
colocación de productos y servicios financieros y no financieros como el crédito educativo y las 
becas. 
Valores  
Compromiso.- Sentir a la institución, vivirla y llevarla en todos nuestros actos para alcanzar los 
objetivos institucionales. 
Lealtad.- Ser consecuentes con nuestros principios de servicio. 
 
Responsabilidad.- Aportar al mejoramiento de la calidad de vida de los ecuatorianos, 
promoviendo a su desarrollo profesional, midiendo los impactos de nuestra gestión. 
 
Respeto.- Valorar a la Institución y al servicio que la misma otorga.  
                                                          
7




Excelencia.- Cumplir con eficacia y eficiencia la misión y visión institucional.  
 
Honestidad.- Ser coherentes y veraces en nuestras acciones.  
 
Solidaridad.- Ser unidos en base a las metas e intereses de la institución 
 
  1.4 Objetivos de la Institución 
Objetivos Estratégicos  
1. Conceder crédito educativo y becas de acuerdo a los criterios de priorización establecidos 
en la política pública. 
2. Fortalecer la estructura económica-financiera de la entidad. 
3. Mejorar continuamente la administración del IECE bajo los principios constitucionales de 
eficacia, eficiencia, calidez a través de estándares de calidad en los servicios e 
infraestructura que ofrece la Institución. 
Objetivos Específicos 
1. Mantener y ampliar la cobertura de los servicios a nivel nacional. 
2. Ejecutar la política pública para la operativización de la entrega los servicios y productos 
institucionales. 
3. Administrar de manera eficiente los fondos y ofertas de becas provenientes de organismos e 
instituciones nacionales e internacionales. 
4. Contar con una estructura orgánica y normativa actualizada. 
5. Implementar el Plan de capacitación, formación y especialización adecuada a las necesidades 
institucionales, conforme la normativa legal vigente. 
6. Generar mecanismos de comunicación intra e inter institucional que permitan el 
posicionamiento de los programas del sistema de fortalecimiento al talento humano. 
7. Establecer alianzas estratégicas que permitan el fortalecimiento institucional. 
8. Contar con sistemas integrados acorde a la nueva tecnología, Proveer a la institución el 




9. Contar con Estándares de calidad a nivel nacional de los servicios e infraestructura de la 
Institución. 
10. Bajar la mora académica (reportes académicos), con la actualización permanente. 
11. Mejorar la administración de cartera para disminuir la morosidad Nacional a un digito. 
12. Implementar el sistema automatizado de la gestión administrativa, financiera y becas a nivel 
nacional, para efectuar un óptimo y adecuado control de los recursos institucionales.  
13. Desarrollar y ejecutar un plan anual de contrataciones enmarcado en los objetivos del PNBV 
y los objetivos Institucionales. 













 1.5 Estructura Orgánica y Funcional 


















Cuadro N° 2 Estructura Orgánica del IECE 









 DIRECTORIO IECE 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Nombrar y remover al Gerente General del IECE. 
 Establecer las políticas generales de crédito educativo y becas, inversión, desinversión, 
garantías, liquidez, riesgos, control y administrativas. 
 Establecer las condiciones generales y los montos de los créditos educativos a concederse, 
así como las tasas de interés. 
 Conocer y expedir los proyectos de reglamentos internos del IECE, así como sus reformas 
 Interpretar en caso de duda los reglamentos internos. 
 Aprobar los planes y programas que tengan incidencia en la gestión del crédito educativo y 
becas. 
 Conocer anualmente el informe del Gerente General. 
 Aprobar la proforma presupuestaria anual del IECE. 
 Autorizar la contratación de auditorías. 
 Autorizar la apertura de nuevas oficinas del IECE o la suspensión de las existentes, en el 
país o en el exterior. 
 Autorizar las comisiones de servicio en el exterior del Gerente General. 
  GERENTE GENERAL 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Directorio. 
 Ejercer la representación legal y extrajudicial del Instituto. 
 Ejercer la representación del IECE ante los organismos nacionales e internacionales. 
 Suscribir actos, convenios y todo tipo de contratos que permitan el cumplimiento de los 
objetivos institucionales. 
 Dirigir las actividades financieras, administrativas, técnicas y operativas del IECE. 
 Actuar en calidad de Secretario en las sesiones del Directorio. 
 Informar semestralmente al Directorio, sobre la marcha de la institución. 
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 Preparar los planes, programas, proyectos, reglamentos y sus reformas y someterlos a 
consideración y aprobación del Directorio. 
 Proponer para conocimiento y aprobación del Directorio, las políticas generales de crédito 
educativo y becas, las áreas de inversión social prioritarias, de desinversión, garantías, 
control y administrativas. 
 Administrar los bienes y servicios financieros del IECE. 
 Preparar la proforma presupuestaria anual del Instituto y someterla a consideración y 
aprobación del Directorio del IECE, previo a la aprobación del Directorio del Banco 
Central del Ecuador. 
 Nombrar, contratar, sancionar, remover y destituir a los funcionarios y servidores. 
 
  SUBGERENCIA GENERAL 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Ejercer la gestión estratégica de la administración del IECE, para dar cumplimiento a las 
políticas generales de crédito educativo y becas, inversión, desinversión, garantías, 
liquidez, riesgos y control. 
 Coordinar las actividades financieras, administrativas, técnicas, operativas e informáticas 
del IECE, a nivel nacional. 
 Establecer mecanismos y directrices para el correcto funcionamiento de los procesos 
institucionales. 
 Coordinar y supervisar la entrega oportuna de la información institucional. 
 Reemplazar al Gerente General en caso de ausencia o impedimento temporal. 
 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que 
rigen para la institución. 










 Plan Anual de comunicación Social institucional. 
 Agenda de relaciones Públicas y actos protocolarios e institucionales. 
 Material promocional con temas relacionados con la gestión institucional. 
 Reporte de eventos y actos protocolarios e institucionales. 
 Boletines de prensa, artículos especiales, revista institucional, avisos, tríptico, folletos, 
álbum fotográfico, y afiches, base de datos de medios impresos, audio, videos, eventos, 
fotos y otros. 
 Informe de contenido de página Web. 
 
  AUDITORÍA INTERNA 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Cumplir con las instrucciones derivadas del Comité de Auditoría. 
 Evaluar el cumplimiento de los planes de negocios estratégicos, operativos y demás planes 
institucionales. 
 Verificar la transparencia y consistencia de las cifras contenidas en los estados financieros. 
 Evaluar el control interno y otros aspectos relativos al riesgo operativo, de crédito, de 
liquidez, y mercado. 
 GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN INTEGRAL DE RIESGOS 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Asesorar a la alta gerencia y al comité integral de riesgos. 
 Identificación, medición monitoreo, control y mitigación de los riesgos identificados que 
enfrenta la institución. 
 Actualización de manuales de administración de riesgos, mercado, liquidez, crédito, 
operativos e integral. 
 Elaboración de la matriz de riesgos de la entidad. 
  GERENCIA DE CUMPLIMIENTO 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Coordinar la elaboración y difusión del manual de control interno sobre prevención de 
lavados de activos. 
 Definir estrategias de control de riesgos de lavado de activos. 




 Asesorar al personal de la institución sobre el ámbito de su competencia. 
  GERENCIA DE PLANIFICACIÓN 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Dirigir y  coordinar la  elaboración de  la planificación estratégica,  de mercado y operativa 
institucional, proyectos de inversión. 
 Participar en la elaboración del presupuesto general del IECE. 
 Dirigir la evaluación de la ejecución del presupuesto general de la entidad. 
 Coordinar la elaboración del plan de inversión anual de la entidad con el área financiera. 
 Dirigir la elaboración de  indicadores de gestión de la entidad. 
GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Patrocinio judicial, contencioso administrativo y constitucional. 
 Asesorar a los funcionarios y servidores de la entidad, en materia jurídica, relacionada con 
la gestión institucional. 
 Supervisar y elaborar los   proyectos de ley, reglamentos, sus reformas y otros instrumentos 
relativos a la entidad. 
 Asesorar en los procesos de contracción pública. 




  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Certificar actos administrativos y  normativos institucionales. 
 Garantizar la correcta administración de la documentación interna y externa. 
 Administrar el sistema de archivo general de la entidad. 








  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 
 Programar, dirigir, controlar y evaluar la gestión administrativa de la institución. 
 Administrar las actividades de proveeduría, adquisiciones, transporte, servicios generales e 
inventarios de la institución. 
 Disponer, supervisar y controlar la elaboración del Plan Anual de Contratación (PAC). 
 Dirigir la actualización del inventario físico de: bienes, stock de suministros y materiales. 
 Disponer la contratación de pólizas de seguros. 
 
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS  
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Administrar el sistema integrado de talento humano de la Institución. 
 Cumplir y hacer cumplir la Ley Sustitutiva a la Ley del IECE, la LOSEP y su reglamento, 
el Código de Trabajo. 
 Dotar de personal idóneo a las diferentes unidades administrativas. 
 Coordinar la elaboración del programa de capacitación, desarrollo personal y bienestar 
social. 
 Realizar estudios orientados a mejorar la administración del talento humano. 
 
GERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Planificar, organizar y coordinar la gestión de tecnologías de información y 
comunicaciones de la institución. 
 Asesorar y gestionar la implementación de nuevas  tecnologías de información y 
comunicaciones para innovar los procesos institucionales. 
 Analizar y definir la adquisición de arquitecturas y plataformas, bienes y servicios 
tecnológicos. 






  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Dirigir y mantener actualizado el sistema integrado de administración financiera con  sus 
respectivos subprocesos  de Contabilidad Presupuesto y  Tesorería. 
 Diseñar y coordinar mecanismos de control interno  a los procesos financieros. 
 Dirigir la elaboración de los estados financieros. 
 Presentar a  conocimiento del Gerente General y Superintendencia de Bancos y Seguros, 
los estados financieros de la entidad. 
 Asesorar a  los servidores y  trabajadores de la entidad, en materia financiera. 
 
 NIVEL OPERATIVO 
  GERENCIA DE CRÉDITO 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Ejecución de las políticas de crédito educativo. 
 Cumplir y hacer cumplir la normativa relacionada con el crédito educativo. 
 Establecer mecanismos de control que permitan disminuirlos índices de morosidad de la 
cartera de crédito. 
 Administrar  la cartera de crédito e informar al Gerente General. 
 Coordinar con la Gerencia de Riesgos la administración de Riesgos de Crédito.  
CRÉDITO 
  Productos y Servicios: 
 Informe de postulaciones de crédito. 
 Informe de créditos aprobados. 
 Informe de créditos legalizados. 




Productos y Servicios: 
 Informe de datos de beneficiarios y garantes. 




 Informe de verificación de beneficiarios de créditos. 
 
SEGUIMIENTO ACADÉMICO Y OCUPACIONAL 
Productos y Servicios:   
 Reporte de seguimiento y control académico de beneficiarios de crédito. 
 Reporte de actualización domiciliarias de beneficiarios y garantes de crédito. 
 Reporte de notificaciones a beneficiarios de crédito que incumplen su obligación 
académica. 
 Reportes de suspensiones temporales y definitivas de los beneficiarios de crédito, a nivel 
nacional. 
 Reportes de resoluciones por cambios de institución educativa, cambio en los  programas 
de estudios, prórrogas académicas  y otros cambios. 
 
CARTERA 
Productos y Servicios: 
 Reporte de la gestión de  la cobranza. 
 Reporte de actualización de datos de beneficiarios y garantes de créditos. 
 Informe sobre el comportamiento de la cartera de crédito. 
 Informe de notificaciones a beneficiarios que se encuentren en  mora económica. 
GERENCIA DE BECAS 
  FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Coordinar la ejecución de la política de becas constante en los planes aprobados por el 
directorio a nivel nacional. 
 Coordinar con las gerencias de planificación y financiera, la elaboración del plan de becas 
de la institución. 
 Plantear proyectos de reformas a los reglamentos de becas, manuales, Instructivos, 
convenios. 
 Dirigir el seguimiento y control académico de los beneficiarios de becas. 
 Coordinar con tesorería la administración de las pólizas de  seguros de los beneficiarios de 
becas de la institución. 
 Las demás atribuciones que le designe el Gerente General en el ámbito de su competencia. 
 
BECAS NACIONALES 




 Planes y Programas de becas nacionales. 
 Información al cliente sobre los programas de becas nacionales. 
 Convocatorias de becas nacionales. 
 Registro de datos de solicitudes de becas. 
 
BECAS INTERNACIONALES 
Productos y Servicios: 
 Ejecución de planes y programas de becas internacionales. 
 Información al cliente sobre los programas de becas internacionales. 
 Convocatorias de becas internacionales. 
 Registro de datos de solicitudes de becas internacionales. 
 Contratos de becas internacionales. 
 
SEGUIMIENTO ACADÉMICO Y OCUPACIONAL 
Productos y Servicios: 
 Reporte de seguimiento y control académico de beneficiarios de becas. 
 Reportes de actualización de datos de becarios. 
 Informes de notificaciones a becarios que incumplen su obligación académica. 
 Informes de resoluciones temporales, definitivas, prorrogas académicas, cambios de centro 
educativo, carrera y otros cambios en las características de los estudios o en las 
condiciones particulares del becario. 




Conformado por la Sucursal Mayor con sede en Guayaquil, Agencias Regionales, 
Agencias Provinciales y Agencias Cantonales, de acuerdo a lo siguiente: 
 
a) Gerencia Sucursal Mayor con sede en Guayaquil y jurisdicción en las agencias 
provinciales Guayas, Los Ríos, Santa Elena, Bolívar, Milagro y Galápagos.  
 
 
b) Gestión Regional 























QUITO  2 




Riobamba, con jurisdicción en las agencias 
de: 





Portoviejo, con jurisdicción en las agencias 
de: 





Guayaquil, con jurisdicción en las agencias 
de: 
Guayas, Los Ríos, Santa Elena, Bolívar, 








Loja, con jurisdicción en las agencias de: Loja, El Oro y  Zamora Chinchipe 
Tabla N°1 Regiones que integran el campo de acción del IECE 
Fuente: Estatuto Orgánico de Gestión  por Procesos  
 
c) Gestión Provincial 
Las Agencias que integran el campo de acción del IECE, tienen ámbito y jurisdicción provincial, 
corresponde a una por cada provincia y son las siguientes 
 
 


















Tabla N°2 Provincias que integran el campo de acción del IECE 




Como se lo mencionó anteriormente la Institución cuenta con agencias a nivel nacional, a 










































IBARRA 1 22 
QUITO  2 187 
RIOBAMBA 3 31 
PORTOVIEJO 4 23 
GUAYAQUIL 5 44 
CUENCA 6 23 
















PERSONAL POR AGENCIAS REGIONALES 
 
Tabla N° 3 Personal por gerencia a nivel nacional 
Fuente: Gerencia de Talento Humano 
Elaborado por: La autora 
Cuadro N° 3 Personal por gerencia a nivel nacional 
Fuente: Gerencia de Talento Humano 





A continuación se muestra el personal que actualmente labora en la matriz, el cual está dividido de 
































ÁREAS N° DE PERSONAL 
AUDÍTORIA INTERNA 4 
GERENCIA ADMINISTRATIVA 24 
GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA 13 
GERENCIA DE BECAS 28 
GERENCIA DE CRÉDITO 30 
GERENCIA DE INFORMÁTICA 12 
GERENCIA DE PLANIFICACIÓN 13 
GERENCIA DE RIESGOS 7 
GERENCIA DEL TALENTO HUMANO 13 
GERENCIA FINANCIERA 15 
GERENCIA GENERAL 4 
SECRETARIA GENERAL 8 
SUBPROCESO  DE CUMPLIMIENTO 7 














PERSONAL DE LA MATRIZ POR ÁREA 
AUDÍTORIA INTERNA GERENCIA ADMINISTRATIVA GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA
GERENCIA DE BECAS GERENCIA DE CRÉDITO GERENCIA DE INFORMÁTICA
GERENCIA DE PLANIFICACIÓN GERENCIA DE RIESGOS GERENCIA DEL TALENTO HUMANO
GERENCIA FINANCIERA GERENCIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
SUBPROCESO  DE CUMPLIMIENTO UNIDAD DE COMUNICACIÓN
Tabla N° 4 Personal de Matriz por área 
Fuente: Gerencia de Talento Humano 
Elaborado por: La autora 
GráficoN° 4 Personal de la Matriz por área 
Fuente: Gerencia de Talento Humano 




1.6 Servicios que presta 
CRÉDITO EDUCATIVO  
 
Son los recursos económicos reembolsables que el IECE entrega a los ecuatorianos y ecuatorianas 
que les permite financiar de manera total o parcial los costos que demanda el desarrollo de sus 
actividades académicas, tanto en el país como en el exterior. 
 
Programas de estudio que financia el crédito educativo  
1. Educación básica 
2.  Bachillerato 
3.  Educación Técnica Superior 
4. Educación de pregrado o de tercer nivel 
5.  Educación de postgrado o cuarto nivel 
6. Educación continua 
7. Educación especial 
8. Investigación científica 
9. Carreras militares y afines 
10. Idiomas 
11. Instituciones 
12. Complemento a Becas 
 
Línea de financiamiento del Crédito  
El IECE tiene dos líneas de financiamiento de crédito educativo que se detalla a continuación:  
a) Línea de Crédito de financiamiento de Largo Plazo. 
b) Línea de Crédito de financiamiento Total. 
Para financiar Tesis de Grado: 
Presentar certificado de egresado, plan de tesis aprobado, cronograma de inversiones firmado por el 






Son ayudas económicas no reembolsables que se otorgan a ecuatorianos de capacidad académica 
comprobada y de limitados recursos económicos, para que realicen estudios en el país y en el 
exterior, contribuyendo así a la formación del humano ecuatoriano en los diferentes niveles 
académicos; los fondos provienen de entidades públicas y privadas del Ecuador y de gobiernos de 
países amigos y organismos internacionales. 





De conformidad con lo establecido en la Ley de Régimen Especial para la Conservación y 
Desarrollo Sustentable de Galápagos, el INGALA estableció el programa de "Becas Estudiantiles", 
con cargo a la partida correspondiente de su presupuesto, que consisten en asignaciones 
complementarias a favor de los estudiantes de Galápagos que han sido adjudicados con becas 
internacionales tramitadas a través del IECE, para cubrir los rubros no contemplados en las becas, 
tales como pasajes aéreos Quito-Guayaquil o hasta el lugar de estudios y ayudas complementarias 
para manutención de US $ 100 mensuales, durante la duración de la carrera. 
Becas para hijos de héroes 
Se trata de un programa de reconocimiento para los hijos de los combatientes fallecidos o 
discapacitados en el conflicto bélico del Alto Cenepa.  
Becas ABC 
El Municipio del Distrito Metropolitano de Quito resolvió crear la Unidad ABC (Ayudas, Becas y 
Crédito Educativo) para que conjuntamente con el Instituto Ecuatoriano de Créditos y Becas llevar 
adelante el programa "Quito Patrimonio de la Humanidad". 
Beca estudiantil de entrenamiento 
Programa de Becas del Fondo de Capacitación Técnica 
Estas becas están dirigidas a ecuatorianos/as con buen rendimiento académico y de limitados 
recursos económicos, que vayan a cursar o se encuentren realizando estudios en el área de la 
industria de hidrocarburos: petróleos y afines, en el nivel de pregrado o postgrado ya sea en el país 




PROGRAMA NACIONAL DE BECAS 
 
1. Beca inclusión social general Eloy Alfaro.  
Se incluye en estas becas a los ecuatorianos y ecuatorianas que se hayan 
destacado en acciones relevantes o hayan estado inmersos en eventos graves 
debidamente comprobados. A quienes se encuentren inmersos en situaciones 
especiales de vulnerabilidad, víctimas de desastres, segmentos de la población 
que han sufrido de marginaciones históricas o hacia grupos de atención 
prioritarias a fin de promover el enfoque de equidad y de formación con la 
finalidad de que puedan insertarse positivamente en el desarrollo del país. 
 
 Este programa de becas financia los niveles de: educación inicial, básica, bachillerato, 
pregrado y postgrado. 
 
2. Beca estímulo al talento humano Benjamín Carrión.  
Esta beca está dirigida a ecuatorianos y ecuatorianas, tiene por objeto apoyar la 
excelencia académica, el talento artístico, deportivo, la creatividad de personas 
que se destaquen en diversos campos y potenciarlos para la continuidad de su 
proceso educativo. 
Incluye los siguientes grupos: 
 Abanderados del Pabellón Nacional de escuelas y colegios públicos: fiscales, fisco 
misionales, municipales y de los consejos provinciales. 
3. Beca para el mejoramiento docente Juan Montalvo.  
Tiene la finalidad de propiciar el mejoramiento continuo y la excelencia de la 
docencia de ecuatorianos y ecuatorianas, está dirigido a los docentes de los 
niveles básico, bachillerato, técnico, tecnológico y pedagógico, con altas 
calificaciones o méritos.  







4. Beca de reciprocidad e integración latinoamericana Simón Bolívar. 
Esta beca tiene por objeto fortalecer la integración regional y potenciar el 
desarrollo del talento humano, así como el intercambio de experiencias, la 
difusión de la cultura ecuatoriana y la reciprocidad entre países. 
 
5. Beca de postgrado Guadalupe Larriva.  
Está dirigida a profesionales ecuatorianos o ecuatorianas de excelencia académica, 
para el desarrollo de programas de cuarto nivel en el exterior en instituciones de 
alto nivel, en áreas prioritarias y estratégicas para el desarrollo del país, los 
candidatos serán presentados por la SENACYT. 
 
6. Beca de complemento a becas internacionales monseñor Leónidas 
Proaño.  
Dirigida a estudiantes y profesionales ecuatorianos y ecuatorianas favorecidos con 
becas concedidas por gobiernos de países amigos y organismos internacionales, 




A través de la administración de las Becas Internacionales (BI) ofrecidas al Ecuador por parte de 
los organismos internacionales y gobiernos amigos, el IECE contribuye directamente al desarrollo 
del País, en áreas de prioridad nacional. Cabe señalar que el IECE NO otorga las becas 
internacionales directamente. 
 
Las características de los programas, el perfil del solicitante, plazos, duración, fechas, rubros de 
financiamiento, plazos de presentación de documentos, número de cupos asignados al Ecuador y la 
decisión definitiva de adjudicar o no las becas, son de exclusiva responsabilidad de los organismos 






Se Clasifican en Gobiernos de Países Amigos y Organismo Internacionales según el siguiente 
detalle: 
 
GOBIERNOS DE PAÍSES AMIGOS 























OEA BECAS DE 
AUTOCOLOCACIÓN 
OEA TODOS LOS PROGRAMAS 
LASPAU 














A continuación se presentan cuadros de becas que ha administrado el IECE en los últimos diez 
años. 
 
BECAS CONCEDIDAS POR GOBIERNOS DE PAÍSES AMIGOS Y ORGANISMOS 
INTERNACIONALES 
PERIODO 2006 – 2012 



















2008 106 179 
2009 97 124 
2010 164 352 
2011 311 144 
2012 61 205 
 
Tabla N° 5Becas concedidas por gobiernos de países y organismos internacionales  
*Cifras a agosto del 2012 
   Fuente: Reportes de Becas 
   Elaborado por: La autora 
 
 
BECAS CONCEDIDAS AL ECUADOR POR PAÍSES AMIGOS 


























GráficoN° 5  Becas concedidas al Ecuador por países amigos 
Fuente: Reportes de Becas 




BECAS CONCEDIDAS AL ECUADOR POR ORGANISMOS INTERNACIONALES 










GráficoN° 6 Becas concedidas  al Ecuador por Gob. Amigos 
*Cifras a agosto del 2012 
  Fuente: Reportes de Becas 
  Elaborado por: La autora 
 
 
BECAS CONCEDIDAS POR GOBIERNOS DE PAÍSES AMIGOS Y ORGANISMOS 
INTERNACIONALES SEGÚN ÁREA DE ESTUDIO 































GráficoN° 7 Becas Concedidas por Gobiernos de Países amigos y Organismos Internacionales según área de estudio 






MARCO TEÓRICO DEL SISTEMA DE  HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
  2.1 Antecedentes de la higiene, seguridad y salud ocupacional  
Antecedentes históricos de la Higiene  Laboral
9
 
La higiene del trabajo es un concepto actual, es una técnica muy moderna. Su desarrollo tuvo que 
esperar a los avances de la medicina, con la que se confunde en sus orígenes, y a la creación y 
evolución del Derecho del Trabajo y la Seguridad Social. 
No obstante, existen datos experimentales con muchos siglos de antigüedad, entre los que suele 
citarse: 
o Las descripciones de algunas enfermedades profesionales (producidas en minería, 
obtención de azufre y otras) que hicieron PLATON, LUCRECIO y otros autores, así, como 
las que sobre la patología del plomo efectuaron HIPOCRATES y GALENO. 
o El estudio sobre la relación de los cólicos saturninos con las pinturas conteniendo plomo, 
del gran médico árabe AVICENA. 
o En el siglo XVI, los trabajos de AGRICOLA y PARACELSO. 
De mayor importancia fue la aportación de BERNARDO RAMAZZINNI, creador de la medicina 
del trabajo, que en su obra  ”De Morbis Artificium Diatriba” publicada en 1960, propone ya el 
término “higiene” y describe detalladamente los riesgos de 54 profesiones distintas. 
A partir de esta fecha comienzan los primeros estudios serios sobre la materia y como 
consecuencias de las penosas condiciones de trabajo a que da lugar la revolución industrial, se 
desarrollan durante el siglo XIX en algunos países disposiciones que afectan a la higiene en el 
trabajo. 
Así en Inglaterra en 1802, se prohibía el aprendizaje en las minas antes de cumplir los nueve años y 
el trabajo nocturno de los mismos. Alemania dicta normas en este mismo sentido en 1839, 
siguiéndole Francia en 1841. 
España se incorpora a esta línea en 1873 prohibiendo emplear niños de edad inferior a 10 años en 
fábricas y minas y exigiendo determinadas condiciones de higiene. 
                                                          




La creación de la OIT (Organización Internacional del Trabajo) y la evolución de la legislación 
laboral en todos los países, establecieron las condiciones necesarias para el desarrollo de la 
Medicina del Trabajo a partir de la cual se plantearon los enfoques técnicos actuales con respecto a 
la Higiene Industrial. 
CONCEPTO DE HIGIENE  INDUSTRIAL
10
 
Es la disciplina no médica dedicada a la prevención de la exposición de los trabajadores a los 
agentes ambientales presentes en el trabajo mediante su identificación, medición y evaluación de 
los mismos, así como mediante la definición de las medidas oportunas para su control. 
En definitiva, esta ciencia trata de proteger a los trabajadores de las causas básicas que motivan la 
aparición de enfermedades profesionales. 
Una descripción más exhaustiva sería definirla como el conjunto de conocimientos científicos y 
tecnológicos aplicados al estudio, reconocimiento y evaluación de las sustancias y factores 
ambientales derivados del trabajo, que pueden incidir negativamente en la salud de los 
trabajadores; y, al control de los factores ambientales y el diseño de medios preventivos, para evitar 
las enfermedades derivadas de los riesgos anteriormente mencionados o las molestias que puedan 
afectar a la salud del trabajador. 
Para la AIHA (American Industrial Higienist Association) se trata de “la ciencia y arte dedicados al 
reconocimiento, evaluación y control de aquellos factores ambientales o tensiones emanadas o 
provocadas por el lugar del trabajo y que puede ocasionar enfermedades, destruir la salud y el 
bienestar, o crear algún malestar significativo entre los trabajadores o los ciudadanos de la 
comunidad”. 
 
Definición de Higiene Ocupacional 
 
La higiene laboral se refiere al conjunto de normas y 
procedimientos que busca proteger la integridad física y mental del 
trabajador, al resguardo de los riesgos de la salud inherentes a las 
tareas del puesto y al ambiente físico donde las realiza. La higiene 
laboral gira en torno al diagnóstico y la prevención de males 
ocupacionales, a partir del estudio y el control de dos variables: el 
hombre y su ambiente laboral.
11
 
                                                          
10 ITACA, Interactive Training Advanced Computer Applications, Riesgos Químicos y Biológicos Ambientales, p.9. 






Constituye una actividad para asegurar la disponibilidad de las habilidades y actitudes de la fuerza 
de trabajo, los programas de seguridad e higiene constituyen una de esas actividades importantes 
para el mantenimiento de las condiciones físicas y psicológicas del personal. La salud constituye un 
derecho de toda persona. En las organizaciones es importante la salud integral de sus miembros, 
protección de su estado físico, mental para lograr una mayor productividad y rendimiento en el 
desarrollo integral tanto del individuo como de la organización.
12
 
OBJETIVOS DE LA HIGIENE LABORAL
13
 
La higiene laboral es de carácter eminentemente preventivo, pues su objetivo es la salud y la 
comodidad del trabajador, al evitar que se enferme y se ausente provisional o definitivamente del 
trabajo. 
Entre los principales objetivos de la higiene laboral están:
14
 
 Eliminar las causas de enfermedades profesionales. 
 Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas enfermas o que 
tienen discapacidades físicas. 
 Prevenir que se agraven los males y las lesiones. 
 Conservar la salud de los trabajadores y aumentar su productividad por medio del control 
del ambiente laboral. 
 
Estos objetivos se pueden alcanzar por medio de: 
 La educación de los obreros, jefes, gerentes, etc., al señalarles los peligros existentes y 
como evitarlos. 
 Constante estado de alerta contra los riesgos existentes en la organización. 
 Estudios y supervisión de los nuevos procesos o materiales que serán utilizados. 
La higiene laboral implica el estudio y el control de las condiciones de trabajo, ya que son variables 
situacionales que influyen el comportamiento humano. 
 
                                                          
12 http://cursoadministracion1.blogspot.com/2008/09/seguridad-e-higiene-en-el-trabajo.html 
13CHIAVENATO Idalberto, Gestión del Talento Humano, p. 333. 




ACCIONES DE LA HIGIENE OCUPACIONAL 
 
TRES SON LAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES 
 
1. El reconocimiento de posibles condiciones dañinas existentes en el lugar de trabajo, a través de 
una comprensión de los procesos de trabajo y prediciendo a qué condiciones pueden estar 
expuestos los trabajadores.  
 
2. La evaluación de peligro, mediante el monitoreo de la exposición real comparado con el nivel de 
exposición obtenido con las normas de salud ocupacional. 
 
3. El control de las posibles condiciones dañinas, por medio de la implementación de medidas 




Clases de peligros 
 
Cuatro son los principales peligros objeto de la higiene ocupacional 
 
1. Peligros químicos, tales como los disolventes, humos de soldadura, escapes de 
vehículos y vapores de pintura.  
 
 
2. Peligro físico: ruido, radiación de ionización (rayos X), radiación de no 
ionización (micro ondas, rayos láser), vibración, presión y temperaturas extremas.  
 
 
3. Peligros biológicos como virus, micro organismos en los sistemas de ventilación, 
polen, basuras, desechos orgánicos, etc.  
 
4. Peligros ergonómicos como el manejo manual de materiales: (levantar, empujar, 
jalar, cargar), movimientos repetitivos,  diseño de equipos (control de ubicación, etc. 
 
 
                                                          
15




Antecedentes históricos de la Seguridad Laboral
16
 
El desarrollo industrial trajo el incremento de accidentes laborales, lo que obligó a aumentar las 
medidas de seguridad, las cuales se cristalizaron con el advenimiento de las conquistas laborales.  
Desde los albores de la historia, el hombre ha hecho de su instinto de conservación una plataforma 
de defensa ante la lesión corporal; tal esfuerzo probablemente fue en un principio de carácter 
personal, instintivo-defensivo. 
Así nació la seguridad laboral, reflejada en un simple esfuerzo individual más que un sistema 
organizado. 
Ya en el año 400 A. C., Hipócrates recomendaba a los mineros el uso de baños higiénicos a fin de 
evitar la saturación del plomo. También Platón y Aristóteles estudiaron ciertas deformaciones 
físicas producidas por ciertas actividades ocupacionales, planteando la necesidad de su prevención. 
Con la Revolución Francesa se establecen corporaciones de seguridad destinadas a resguardar a los 
artesanos, base económica de la época. 
La Revolución Industrial marca el inicio de la seguridad industrial como consecuencia de la 
aparición de la fuerza del vapor y la mecanización de la industria, lo que produjo el incremento de 
accidentes y enfermedades laborales. No obstante, el nacimiento de la fuerza industrial y el de la 
seguridad industrial no fueron simultáneos, debido a la degradación y a las condiciones de trabajo y 
de vida detestables. Es decir, en 1871 el cincuenta por ciento de los trabajadores moría antes de los 
veinte años, debido a los accidentes y las pésimas condiciones de trabajo. 
En 1833 se realizaron las primeras inspecciones gubernamentales; pero hasta 1850 se verificaron 
ciertas mejoras como resultados de las recomendaciones hechas entonces. La legislación acortó la 
jornada, estableció un mínimo de edad para los niños trabajadores e hizo algunas mejoras en las 
condiciones de seguridad. No obstante, los legisladores tardaron demasiado en legislar sobre el 
bien común del trabajador, pues los conceptos sobre el valor humano y la capitalización del 
esfuerzo laboral no tenían sentido frente al lucro indiscriminado de los empresarios. Sin embargo, 
suma a su haber el desconocimiento de las pérdidas económicas que esto le suponía; y por otro lado 
el desconocimiento de ciertas técnicas y adelantos que estaban en desarrollo, con las cuales se 
habrían evitado muchos accidentes y enfermedades laborales. 
Lowell Mass., una de las primeras ciudades industriales de los Estados Unidos de Norteamérica, 
elaboró tela de algodón desde 1822. Los trabajadores principalmente mujeres y niños menores de 
diez años procedentes de las granjas cercanas, trabajaban hasta 14 horas. Nadie sabrá jamás cuántos 
                                                          




dedos y manos perdieron a causa de maquinaria sin protección. Los telares de algodón de 
Massachusetts, en aumento, usaron la fuerza de trabajo irlandesa asentada en Boston y alrededores, 
provenientes de las migraciones cruzadas por el hambre. El material humano volvió a abundar en 
los talleres, así como los accidentes. En respuesta, la Legislatura de Massachusetts promulgó en 
1867 una ley prescribiendo el nombramiento de inspectores de fábricas. Dos años después se 
estableció la primera oficina de estadísticas de trabajo en los Estados Unidos. Mientras, en 
Alemania se buscó que los patrones suministrasen los medios necesarios que protegieran la vida y 
salud de los trabajadores. Poco a poco los industriales tomaban conciencia de la necesidad de 
conservar al elemento humano.  
Años más tarde, en Massachusetts, habiéndose descubierto que las jornadas largas son fatigosas, y 
que la fatiga causa accidentes, se promulgó la primera ley obligatoria de 10 horas de trabajo al día 
para la mujer. 
 En 1874 Francia aprobó una ley estableciendo un servicio especial de inspección para los talleres 
y, en 1877Massachusetts ordenó el uso de resguardos en maquinaria peligrosa. 
En 1883, se pone la primera piedra de la seguridad industrial moderna cuando en París se establece 
una empresa que asesora a los industriales. Pero es hasta el siglo XX que el tema de la seguridad en 
el trabajo alcanza su máxima expresión al crearse la Asociación Internacional de Protección de los 
Trabajadores. 
 En la actualidad la OIT, Oficina Internacional del Trabajo, constituye el organismo rector y 
guardián de los principios e inquietudes referentes a la seguridad del trabajador en todos los 
aspectos y niveles. A raíz de la Segunda Guerra Mundial surgió en las naciones la inquietud de 
consolidar sistemas de seguridad y seguros sociales. En Inglaterra esta inquietud se concretó en el 
Plan Beveridge y en la Ley sobre el seguro nacional. En Estados Unidos, en 1911, se legisló sobre 
seguridad y salud de los empleados. En América Latina ha crecido la inquietud porque los 
trabajadores cuenten con protección y seguridad. Con la incorporación de los países del continente 
americano a la Organización Internacional del Trabajo (OIT) se consagra la seguridad social como 
derecho inherente a la persona.    
DEFINICIÓN DE SEGURIDAD LABORAL
17
 
Se la define como un conjunto de normas y procedimientos para crear un 
ambiente seguro de trabajo, a fin de evitar pérdidas personales y/o 
materiales.  
                                                          




En conclusión podemos decir entonces que la seguridad laboral se ha definido como el conjunto de 
normas y principios encaminados a prevenir la integridad física del trabajador, así como el buen 




La seguridad en el trabajo como factor social es importantísima, y como factor de rentabilidad es 
sin duda un aspecto sumamente relevante a tener en cuenta y en mente por parte del accionista o 
empresario. Sin embargo, se le minimiza pensando tal vez que los riesgos de accidentes son muy 
pocos y que otros aspectos son prioritarios, tales como los ingresos, las ventas, la compra de 
materia prima, etc.  
 
La seguridad como factor de rentabilidad, aumenta la calidad del producto, mejora las condiciones 
de trabajo, evita riesgos innecesarios, previene accidentes y en algunos casos disminuye las cuotas 
al Seguro Social por tener un bajo índice de siniestralidad.  
 
Sin embargo, para que el empresario haga conciencia de los riesgos referentes a seguridad 
industrial, es necesario proporcionarle un conocimiento integral y simplificado de la problemática 
de la seguridad en el trabajo, con el fin de que aplique el reconocimiento, la evaluación y control de 
riesgos en la empresa, para mejorar la salud de la organización.  
 
Los accidentes industriales o las condiciones de trabajo poco seguras pueden provocar 
enfermedades y lesiones temporales o permanentes e incluso causar la muerte. También ocasionan 
una reducción en la eficiencia y pérdida en la productividad de cada trabajador.  
Por ello, la importancia de que las empresas cuenten con un sistema integrado de seguridad 
industrial, y así llevar a cabo de una mejor manera la disminución y la regulación de los riesgos de 
accidentes y enfermedades profesionales a las que están expuestos los trabajadores. 
VENTAJAS DE LA SEGURIDAD LABORAL 
19
 
PARA LA EMPRESA 
 Reducción del ausentismo laboral  
 
 Mejoras en la productividad  
 
 Ahorros por mantenimiento de la planta. Posibilita la innovación tecnológica.  
                                                          
18Revista Prevención de Riesgos Laborales PRL, Año 2011. N° 002. P. 1. 
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 Reducción de los costos de las prestaciones por riesgos del trabajo  
 
 Mejora de la imagen corporativa  
 
 Mejoras en la relación cliente / proveedor; trabajador /empleador  
 
 Aumento de la moral, motivación y concentración de los trabajadores  
 
 Estabilidad de los trabajadores en la empresa  
 
PARA LOS TRABAJADORES 
 
 Controla y reduce los factores de riesgos laborales.  
 
 Reduce los índices de accidentalidad y/o enfermedad profesional.  
 
 Crea un sentido de pertenencia y responsabilidad en el trabajador por su lugar de trabajo.  
 
 Personal motivado a través de sus expectativas de empleo.  
 
 Aumento de la productividad por optimización de procesos, fomentando la motivación en 
los trabajadores.  
OBJETIVOS DE LA SEGURIDAD LABORAL
20
 
El campo que abarca la seguridad en su influencia benéfica sobre el personal y los elementos 
físicos es amplio, en consecuencia también sobre los resultados humanos y rentables que produce 
su aplicación. No obstante, sus objetivos básicos y elementales son: 
 Evitar la lesión y muerte por accidente. Cuando ocurren accidentes hay una pérdida de 
potencial humano y con ello una disminución de la productividad. 
 Reducir  los costos operativos de producción. De esta manera se incide en la minimización 
de costos y la maximización de beneficios. 
 Mejorar la imagen de la empresa y, por ende, la seguridad del trabajador que así da un 
mayor rendimiento en el trabajo. 
 Contar con un sistema estadístico que permita detectar el avance o disminución de los 
accidentes y las causas de los mismos. 
2.3 SALUD OCUPACIONAL 
El Comité Mixto de la Organización Internacional del Trabajo y la Organización Mundial de la 
Salud, definen la salud ocupacional como “el proceso vital humano no sólo, limitado a la 
                                                          




prevención y control de los accidentes y las enfermedades ocupacionales dentro y fuera de su labor, 
sino enfatizado en el reconocimiento y control de los agentes de riesgo en su entorno 
biopsicosocial”. 
El Consejo Superior Universitario Centroamericano ha definido a la salud ocupacional como “la 
condición física y psíquica que se da en el trabajador como resultado de los riesgos a que se expone 
derivados de su trabajo en un proceso laboral específico”. 
En el anterior concepto, se presenta una visión integral del trabajador como ser físico, psicológico y 
social en situación concreta de trabajo y expuesto a los diferentes riesgos producto de su labor. 
Así, se reconoce por ejemplo, las vinculaciones que tiene el trabajo concreto con determinados 
tipos de cáncer, con algunas alteraciones cardiovasculares, superando el concepto reducido de la 
salud, como ausencia de enfermedad, para tener en cuenta también el bienestar afectivo del 
trabajador y el estrés laboral. Otro aspecto importante, se relaciona con las vinculaciones entre 
condiciones de vida y condiciones de trabajo, ya que de acuerdo con el acceso a la educación, la 
disponibilidad de los alimentos para el consumo y el descanso, condicionan de una manera 
determinante la calidad en el trabajo. 
Además en la salud ocupacional se debe tener en cuenta el concepto de autocuidado. No hay que 
olvidar que cada persona debe aceptar la responsabilidad de dispensarse cuidados a sí misma y a 
los demás. La persona tiene la capacidad de tomar decisiones y controlar su propia vida. 
Esta definición implica que la salud, en primera instancia, es responsabilidad de cada persona 
mediante el fomento de prácticas de autocuidado y, después, de la sociedad en que cada uno vive. 
Estas prácticas de autocuidado, también se pueden trasladar a los lugares de trabajo. 
Consecuentes con lo anterior, se considera que la salud ocupacional es la disciplina conformada por 
un conjunto de actividades interdisciplinarias, que propende por el diagnóstico, análisis y 
evaluación del cuidado, la promoción, la conservación y el mejoramiento de la salud, así como la 
prevención de las enfermedades profesionales y los accidentes laborales, de manera que las 
personas se puedan ubicar en un ambiente de trabajo de acuerdo con sus condiciones fisiológicas y 
psicológicas; además evitar los daños a los elementos de la producción mediante acciones en la 
fuente, en el medio y las personas. 
Como se puede deducir de los anteriores conceptos, la salud de los trabajadores demanda la 






Medicina del trabajo 
 
Se define como un campo específico de la salud ocupacional, 
que se ocupa de la evaluación, promoción, mantenimiento y 
mejoramiento de la salud del trabajador, mediante la aplicación 
de los principios de la medicina preventiva, asistencia médica 
de urgencias, rehabilitación y salud ambiental. La medicina del 
trabajo se propone dar una dimensión más humana y social, 
consagrando la supremacía del hombre, preservando el capital 
salud, único bien del trabajador, que le da la capacidad para 
producir riqueza de carácter social. 
Medicina preventiva 
Disciplina que se ocupa de las acciones preventivas destinadas 
a evitar los efectos y consecuencias no deseadas en la salud de 
las personas o el ambiente que las rodea; su estrategia 
fundamental es la educación en la salud ocupacional y las 
demás acciones tendientes a prevenir los daños a la integridad 
de las personas. 
 Se considera que en esta disciplina intervienen el médico ocupacional y el general, la enfermera 
asistencial y la ocupacional, el psicólogo, el epidemiólogo, con el propósito de prevenir la 
ocurrencia de las enfermedades de origen común y de actuar en coordinación con los profesionales 
de medicina del trabajo 
Higiene industrial 
Se define la higiene industrial como la ciencia dedicada al 
reconocimiento, evaluación y control de los factores 
ambientales que se originan en o por los lugares de trabajo, 
los cuales pueden provocar perjuicios y patologías entre los 
trabajadores o ciudadanos de la comunidad. En últimas, la 
higiene industrial detecta, analiza, evalúa el sistema de trabajo 
y diseña los mecanismos de control y mejora del medio 
ambiente del trabajador, en busca del mejoramiento de la 





Seguridad industrial  
 
Es el conjunto de normas y procedimientos encaminados a 
prevenir la ocurrencia de los accidentes de trabajo y de 
enfermedades profesionales, mantener las instalaciones, 
materiales, máquinas, equipos y herramientas en buenas 




De acuerdo al CONTEC, la ergonomía es la disciplina que 
estudia al hombre en sus aspectos fisiológicos, anatómicos, 
psicológicos y sociológicos en su relación con el empleo de 
objetos y sistemas propuestos enmarcados en un medio para un 
fin determinado.  
Aplica un conjunto de conocimientos científicos en busca de la 
optimización del sistema (hombre-objeto-medio) para lograr un 
máximo de seguridad, confort y eficiencia, acorde con el 
desarrollo tecnológico.  
 
Es importante enunciar la participación del ergónomo como profesional indispensable en las 
organizaciones, para lograr el mejoramiento de los entornos laborales.  
 
Psicología del trabajo 
 
Está relacionada con el estudio de las capacidades 
mentales, sicológicas y sensoriales del hombre, para que 
éste logre desempeñarse adecuadamente en determinado 
oficio, profesión, dentro de la organización de la cual hace 
parte. Esta área le compete principalmente al psicólogo 
asistencial y organizacional, así como la colaboración de la 
trabajadora social en el desarrollo de los programas de 
promoción, prevención y atención en salud mental. 
IMPORTANCIA DE LA SALUD OCUPACIONAL 
La importancia de la salud en el trabajo se aprecia si se considera que la mitad de la población 




Tiene relación directa con la capacidad productora de la población y por lo tanto con la economía 
nacional. 
¿Por qué promover la salud en los centros de trabajo?
21
 
- Por la relación estrecha entre la salud de los trabajadores con: la productividad, la 
motivación laboral, la satisfacción en el trabajo y la calidad de vida en general (invertir en 
salud como algo moralmente necesario, pero además, económicamente rentable). 
- El lugar de trabajo es el sitio clave para desarrollar estrategias de promoción de la salud 
porque es el lugar donde pasamos gran parte del día, juntos a personas de diferentes 
procedencias, etnias, sexo, formación. 
- La salud en el trabajo y sus ambientes saludables son uno de los bienes más preciados de 
personas, comunidades y países. 
- Dentro del lugar de trabajo se tiene la posibilidad de conocer los riesgos para la salud, 
mientras en otros lugares de vida es más difícil. El conocer los riesgos nos permite 
prevenirlos. 
VENTAJAS DE LA SALUD OCUPACIONAL 
 Disminución del ausentismo. 
 Control de accidentabilidad y enfermedad profesional. 
 Desempeño eficiente de procesos. 
OBJETIVOS DE LA SALUD OCUPACIONAL 
La salud ocupacional debe orientar sus políticas, acciones y los recursos con el fin de: 
o Mejorar y mantener la calidad de vida y salud de la población trabajadora. 
o Proteger la salud de los trabajadores, ubicarlos y mantenerlos en una ocupación acorde 
con sus condiciones fisiológicas y psicológicas. 
o Servir de instrumento de mejoramiento de la calidad, productiva y eficiencia de las 
empresas. 
o Mejorar la actitud de jefes y trabajadores frente a los riesgos profesionales mediante la 
promoción de la salud en el trabajo y la educación. 
o Mejorar las condiciones de trabajo con el fin de disminuir los riesgos de enfermedad 
profesional y de accidentes derivados del ambiente laboral. 







o Minimizar las cargas laborales y los factores de riesgo generados en los ambientes de 
trabajo, lo cual redunda en un menor riesgo para la vida del trabajador. 
 
EL TRABAJO Y LA SALUD 
El ejercicio de una actividad profesional supone un esfuerzo y una necesidad para la mayoría de la 
población activa. El desempeño de un trabajo implica, como cualquier otra tarea, la exposición a 
unos riesgos, que pueden afectar a la salud de los trabajadores de diferentes formas: 
 Por un lado, determinados trabajos conllevan la exposición o manipulación de agentes 
tóxicos o peligrosos que pueden derivar negativamente en la salud a corto, medio o largo 
plazo. 
 
 Por otro, porque el propio trabajo lleva aparejado un desgaste físico y/o psíquico que 
incrementa las posibilidades de desarrollar una patología o enfermedad, como por ejemplo, 
la carga del trabajo, el estrés, la insatisfacción laboral, que pueden potenciar el riesgo de 
infarto, enfermedades cardiovasculares, etc. 
 
Sin embargo, el trabajo también conlleva satisfacción personal, autoestima y otra serie de aspectos 
beneficiosos para la salud, por lo que ante la pérdida del trabajo o de la capacidad para trabajar, la 
salud puede quedar también afectada. 
Hay dos tipos de actuaciones para proteger la salud: la prevención y la curación. 
La prevención es la forma ideal de actuación, pues se basa en la protección de la salud antes que se 
pierda. Está además plenamente justificada desde el punto de vista humano, social, legal y 
económico. 





2.4 ENFERMEDADES PROFESIONALES 
“Se definen como tales aquellas afecciones agudas o crónicas que 
tengan probada relación de causa efecto entre el trabajo 
desempeñado y la afección resultante o por causa de este, en la o 
el servidor que podrían producirle incapacidad o muerte, de 
conformidad con las normas que regulan la seguridad social”.22 
 
También podríamos definirla como enfermedades específicas 
causadas por el efecto directo a largo plazo de los procesos 
laborales y las condiciones de trabajo de un determinado empleo o por el desempeño de un trabajo 
que supone directamente la ejecución de actividades cubiertas por el seguro de la persona afectada, 
y en la normativa nacional incluye una lista de enfermedades profesionales. 
 
La enfermedad profesional se diferencia del accidente de trabajo en que aquélla se contrae, 
normalmente, de manera lenta y progresiva, y como consecuencia de unas determinadas sustancias 
y contraídas en actividades contempladas en el cuadro de enfermedades.  
 
Se consideran factores determinantes de una enfermedad profesional:
23
 
 La concentración del agente contaminante en el ambiente. 
 El tiempo de exposición determinado relacionado con una jornada laboral normal, o con un 
periodo medio de vida laboral activa. 
 Las características personales de cada individuo (mujeres embarazadas, y trabajadores 
especialmente sensibles). 
 La presencia de varios contaminantes al mismo tiempo, por ejemplo la acción potenciadora 
del amianto para la persona que fuma. 




En el ámbito industrial, la principal fuente de enfermedades profesionales corresponde a la 
exposición de segmentos osteomusculares de los trabajadores a dolencias provenientes de 
actividades que requieren repetición, fuerza y posturas disfuncionales por períodos prolongados de 
tiempo. Un factor adicional, no menos importante, es la vibración que el manejo de algunas 
herramientas o máquinas pueden ocasionar a estos segmentos corporales. 
                                                          
22Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público, Art 234. 






Enfermedades osteomusculares más frecuentes 
 
Fisiopatología de las lesiones osteomusculares de origen profesional 
 
Los tejidos musculares requieren de una oxigenación adecuada y de una perfusión tisular suficiente 
para lograr el metabolismo fisiológico de la función muscular. 
En el caso de actividades de alta repetición, las masas musculares asociadas no alcanzan una 
relajación completa, por lo tanto el nivel de perfusión de las células musculares y los extremos 
tendinosos disminuye significativamente, dando lugar a un metabolismo anaerobio y a una 
acumulación de sustancias de desecho que ocasionan dolora corto plazo, y la disminución 
progresiva de la capacidad muscular. La prolongación de esta situación, comienza a causar 
inflamación de las estructuras afectadas. 
 
Enfermedad degenerativa del disco cervical 
 
Constituye una enfermedad poco diagnosticada como enfermedad laboral y 
muchas veces se confunde con espasmo muscular, debido al estrés; se 
presenta en la realización de tareas que requieren posturas incómodas del 
cuello o permanencia en una posición estática tales como operar 
computadores o conducir. 
 
También  equivale a los cambios asociados con el desgaste espinal o la 
edad. Aunque está entre las más frecuentes causas del dolor de cuello, a veces es la más difícil de 
tratar. 
 
Lesiones de hombro 
 
Síndrome de pinzamiento de hombro 
Se presenta predominantemente en actividades en las que hay exceso de 
uso o posterior a sobrecargas repentinas de esta articulación. La 
tendinitis del manguito rotador es una patología por sobreuso que 
provoca dolor y discapacidad en el hombro y parte superior del brazo. 
A menudo se le denomina "pinzamiento" o bursitis. Estos 3 nombres 
describen la misma condición, causada por la utilización del hombro y 
brazo en tareas que son repetitivas y que con frecuencia incluyen 





Lesiones de codo, muñeca o mano 
Síndrome del túnel carpiano O Síndrome mouse 
Es causado por la flexión reiterada de la muñeca, que 
produce pérdida de fuerza en las manos. 
El uso de la computadora durante jornadas prolongadas 
suele provocar molestias en la muñeca y el codo, que a 
largo plazo pueden derivar en tendinitis. 
El síndrome del túnel carpiano ocurre cuando el nervio mediano, que abarca desde el antebrazo 
hasta la mano, se presiona o se atrapa a nivel de la muñeca. Es un pasadizo estrecho y rígido del 
ligamento y los huesos en la base de la mano que contiene el nervio y los tendones medianos. 
Algunas veces, el engrosamiento de los tendones irritados u otras inflamaciones estrechan el túnel 
y hacen que se comprima el nervio mediano 
A menudo, el síndrome del túnel carpiano es el justificativo para una demanda por enfermedad 
laboral. Por lo general, se debe a una combinación de factores que aumentan la presión en el nervio 
y los tendones de la muñeca. Puede ser una predisposición congénita en algunos individuos, de 
tener el túnel carpiano más pequeño  que otras personas. 
 
Epicondilitis humeral lateral 
En la epicondilitis el dolor aparece en la región lateral 
externa del codo, para irradiarse después al resto del 
antebrazo, la muñeca, el carpo, e incluso la mano.  
Aunque la lesión se describió inicialmente en 
deportistas que utilizaban raquetas, puede presentarse 
en personas que realizan diferentes actividades 
manuales, sobre todo aquellas que implican manejo de 
cargas de forma reiterada o movimientos repetitivos de la articulación del codo y de la extremidad 
superior en general. En definitiva, el codo de tenista es una lesión que se presenta generalmente 
como consecuencia del sobreuso y usualmente afecta el brazo dominante. 
Se previene con el fortalecimiento general de la musculatura de codo y antebrazo y uso apropiado 




Tenosinovitis de Quervain 
Afecta el primer compartimiento dorsal extensor de la 
muñeca, se debe al abuso excesivo del pulgar y la 
empuñadura repetitiva. 
La tenosinovitis de De Quervain es una inflamación de los 
tendones en la parte de la muñeca en la base del pulgar. La 
hinchazón hace que se inflamen las vainas (fundas) que cubren los tendones. Esto ejerce presión en 
los nervios cercanos, lo que provoca dolor y entumecimiento Estos incluyen los tendones extensor 
corto del pulgar y de los tendones del pulgar abductor largo del dedo gordo. El paciente tiene como 
antecedente las maniobras de empuñadura repetitivas, presenta dolor y/o inflamación en el lado 
radial de la base del pulgar, intenso dolor cuando se pide al paciente que realice desviación cubital 
de la mano (martillar), conocida como maniobra de Finkelstein. 
Cáncer laboral 
Teóricamente el cáncer de origen laboral se puede prevenir, es totalmente previsible, ya que se 
conocen sus causas. El cáncer laboral es, por definición, un cáncer originado en el trabajo, por lo 
que se podrá actuar sobre las exposiciones que se producen en el lugar de trabajo, que pueden ser 
causa de dicho cáncer laboral. 
Para la prevención será necesaria una normativa, un apoyo legislativo, que regule la exposición de 
los trabajadores a las sustancias cancerígenas. 
Se estima que el 10% de los cánceres tienen un origen laboral. Existen diferentes niveles de 
evidencia o certidumbre en relación con el potencial cancerígeno de muchas sustancias. En algunas 
sustancias está claro el aumento del riesgo de padecer cáncer, mientras que en otras no está tan 
clara la relación de la exposición con el riesgo. Así, el cáncer de piel está muy relacionado con 
insecticidas arsenicales, sin embargo existen otros pesticidas como los organoclorados, cuya 
exposición no supone tan evidentemente riesgo de padecer cáncer de piel. 
En relación con el cáncer de las vías respiratorias, se sabe que el serrín o polvo de la madera puede 
ser una de las causas. La UE quiere regular la protección de los trabajadores de este sector, pero los 
países productores de  madera se niegan a esta regulación, por los costes que dicha normativa 
podrían suponerle. 
Además, el cáncer de pulmón puede ser producido por el amianto, el cloruro de vinilo, (sustancia 




aromáticas pueden producir cáncer de vejiga. Por otro lado las radiaciones ionizantes son altamente 
cancerígenas. 
Fases 
El proceso de carcinogénesis consta de tres fases: 
 Fase de iniciación: Se produce una mutación en el ADN debido a la interacción con un 
agente cancerígeno. 
 Fase de promoción: Desarrollo tumoral debido a la estimulación del desarrollo de la célula 
alterada, a causa de la exposición a factores ambientales 
 Fase de progresión: Desarrollo del tumor maligno, diseminado por metástasis. También 
conocido como período de latencia, se extiende desde la primera exposición hasta la 
primera manifestación del tumor 
 
Principales dolencias y malestares laborales de la actualidad 
Fatiga visual. 
Ojos rojos, ardor y/o cansancio son los síntomas. Se presenta por la continua lectura de documentos 
o computadores sin protectores visuales o con bajos niveles de iluminación. El estar concentrado en 
el trabajo puede hacer que el empleado comience a pestañear cada vez menos, lo que produce, a su 
vez, dolor de cabeza y malestar. 
Dolor de espalda. 
Los dolores de hombros, cuello y cintura son de los más reportados. El diseño deficiente del lugar 
de trabajo, desde el punto de vista ergonómico, se relaciona con esto. Es muy común tener sillas 
con respaldo inadecuado y escritorios muy pequeños. Los empleados pueden llegar a sufrir, por 
ejemplo, síndrome del túnel carpiano, causado por la flexión reiterada de la muñeca, que produce 
pérdida de fuerza en las manos.  
Obesidad 
Estar detrás de un escritorio es algo que pesa mucho a los trabajadores, ya que mientras más tiempo 
pasa una persona en su escritorio, más propensa es a tener sobrepeso. 
Pero lo más grave es que, junto con la epidemia de la obesidad muchas otras enfermedades están en 




En este sentido, facilitar una alimentación saludable y aumentar los niveles de actividad física 
durante las horas de colación y después del trabajo, puede reducir considerablemente los riesgos de 
obesidad y otros graves problemas de salud. 
2. 5 FACTORES PSICOSOCIALES 
Los Factores Psicosociales los podemos definir como “el conjunto de interacciones que tiene lugar 
en la empresa entre, por una parte el contenido del trabajo y el entorno en el que se desarrolla y por 
otra la persona, con sus características individuales y su entorno extra-laboral, que puede incidir 
negativamente sobre la seguridad, la salud, el rendimiento y la satisfacción del trabajador”.25 
El tema de los factores de riesgo psicosocial, ya se ha venido trabajando desde tiempo atrás, a 
medida que el concepto de salud se ha ampliado con el acercamiento de la idea de bienestar, la 
prevención y promoción de la salud, las organizaciones laborales han comenzado a trascender en el 
asunto de la medicina preventiva y la higiene del trabajo.
26
El comité Mixto Organización 
Internacional del Trabajo (OIT) – Organización Mundial de la Salud (OMS), define los factores 
psicosociales como las interacciones entre el trabajo, su medio ambiente, la satisfacción en el 
trabajo y las condiciones de su organización, por una parte y por la otra, las capacidades del 
trabajador, sus necesidades, su cultura y su situación personal fuera del trabajo, todo lo cual, a 
través de percepciones y experiencias, pueden influir en la salud y en el rendimiento y la 
satisfacción en el trabajo. 










GráficoN°8  Factores Psicosociales en el Trabajo 
 
                                                          
25CORTÉS Díaz José María, Técnicas de Prevención de Riesgo Laborales,  9ª edición Editorial TÉBAR, S. L, Madrid,  Año 2007 Pág.595; 598  
26DÍAZ DL. Estrés laboral y sus factores de riesgo psicosocial. Rev. CES Salud Pública 2011, Pág.81 
 
CARACTERISTICAS 
















De acuerdo con la definición anteriormente expuesta los factores psicosociales pueden ser 
motivados por: 
 Las características del puesto de trabajo. 
 
 La organización del trabajo. 
 
 
 Las características personales. 
 
En el siguiente cuadro se incluyen los principales factores psicosociales laborales, integrados en los 
grupos que los originan. 
 
 















Iniciativa / Autonomía. 
Ritmos de trabajo. 
Monotonía / 
Repetitividad. 
Nivel de cualificación 
exigido. 
Nivel de responsabilidad. 
 
Estructura de la Organización. 
Comunicación en el trabajo. 
Estilos de mando. 
Participación en la toma de 
decisiones.  



















Tabla N°6  Clasificación De Los Factores Psicosociales 





ENFERMEDADES CUASADAS POR FACTORES PSICOSOCIALES 
Son consecuencia de la automatización, división del trabajo y especialización en tareas simples y 
repetitivas, que conducen a la deshumanización del trabajo, monotonía y falta de interés en el 
trabajador, que pueden llevar a degenerar en problemas psíquicos. 
Los factores sociales tales como salarios, organización del trabajo, promoción mando, etc. propios 
de nuestro tiempo, puede terminar produciendo enfermedad en el trabajador, al sufrir psicosis, 
depresiones, neurastenias, etc. 
En los últimos años se está produciendo en aumento de las enfermedades relacionadas  con los 
factores psicosociales, destacando el estrés, el “burnout” y el “mobbing”, como las principales 
patología provocadas, generalmente, por las cada vez mayores exigencias del trabajo. 
Estrés: es una patología laborar emergente que tiene una especial incidencia en el sector servicios. 
Siendo el riesgo mayor en las tareas que requieren mayores exigencias y dedicación.  
En el campo de la psicología, el investigador Hans Selye fue el primero en denominar así a la 
reacción general sufrida por todo organismo vivo ante una situación nueva y/o agresiva, la cual, de 
no ser solucionada correctamente puede llegar a provocar enfermedad
27
. Pasado el tiempo, las 
investigaciones descubrieron que el organismo siempre se encuentra en un estado de estrés mínimo 
que, ante determinadas situaciones, se incrementa y puede llegar a producir efectos beneficiosos o 
negativos, según la reacción del organismo sea suficiente para cubrir una concreta demanda o, por 
el contrario. “supere” a la persona28. El nivel de equilibrio dependerá de factores individuales 
(disposición biológica y psicológica), así como de las distintas situaciones y experiencias. Un 
determinado grado de estrés estimula el organismo y permite que éste alcance su objetivo, 
volviendo a su cese a la “normalidad”. Al respecto, la Organización Mundial de la Salud define el 
estrés como el “conjunto de reacciones fisiológicas que preparan al organismo para la acción”.  
 
Cabe realizar una primera distinción entre eustresso estrés bueno (necesario para la vida cotidiana 
al proteger al organismo y permitir el progreso por mejorar los niveles de salud y rendimiento y 
distresso estrés negativo (producido por la excesiva reacción manifestada ante una demanda muy 
intensa o prolongada de actividad capaz de afectar física y psicológicamente debido al exceso de 
energía producida y no es consumida. Esta última acepción, permite definir el estrés como un 
mecanismo mediante el cual el organismo activa una respuesta para superar aquellas situaciones 
caracterizadas porque las personas se enfrentan a exigencias ajenas o a un entorno físico y 
psicosocial a los que se sienten incapaces de responder de manera adecuada. 
  
                                                          
27ORÓS Muruzábal, M., Riesgos psicosociales., pág. 638.   




TRABAJO EMOCIONAL  
 
Los trabajos de prestación de servicios se caracterizan porque requieren un contacto directo con el 
cliente, paciente o usuario durante la mayor parte de la jornada laboral, en la cual no sólo deben 
realizar tareas físicas o mentales, si no también expresar emociones “apropiadas” a la situación 
concreta o a la imagen esperada, lo cual supone una mayor carga emocional y una superior 
susceptibilidad hacia los riesgos psicosociales
29
. 
En efecto, aun cuando no suelen existir normas explícitas de “cómo comportarse”, suelen aparecer 
de forma implícita mediante la cultura organizacional, intentando cumplir unas expectativas y 
reglas sociales, pues la imagen de empresa orientada al cliente es una de las principales fuentes de 
ventaja competitiva. Por ello, los empleados que trabajan cara al público deben controlar sus 
emociones durante sus interacciones sociales. En este sentido, es muy importante resaltar que en 
estos casos la emoción no es una reacción natural del empleado, se trata de una parte más de las 
exigencias del puesto; es decir, supone para la persona que lo realiza un aspecto más al cual prestar 
atención, un esfuerzo adicional
30
. 
Para hablar de trabajo emocional deben cumplirse las características siguientes: ocurre en 
interacciones cara a cara o voz a voz; las emociones del trabajador son mostradas para influir en las 
emociones, actitudes y conductas de otras personas; se produce en aquellos trabajos que suponen el 
trato con personas y que generalmente se dan en el sector servicios y conllevan relaciones 
interpersonales que forman parte del propio trabajo, generalmente en situaciones entre el trabajador 
y un cliente, paciente, alumno, usuario, etc.; es una exigencia del trabajo que la mayoría de las 
veces lo facilita (por ejemplo, cuando nuestro objetivo principal es la venta de un producto, la tarea 
de obtener una sonrisa del cliente, facilita la venta); y, en fin, toda interacción social sigue ciertas 
reglas o normas, y para cada situación existen emociones más apropiadas. Por tanto el trabajo (o 
esfuerzo) emocional realizado por el empleado en su puesto responde a demandas emocionales 
concretas, que vienen reguladas por un conjunto de normas organizacionales sobre cómo debe 
comportarse en su interacción con el cliente. 
El trabajo emocional ha sido calificado como una construcción multidimensional, ya que provoca 





El síndrome de Burnout, también llamado síndrome de estar quemado o de desgaste profesional, se 
considera como la fase avanzada del estrés laboral, como consecuencia del estrés laboral crónico. 
Cuando se dice que el profesional está quemado se indica que la situación (familiar, social o 
laboral) le ha sobrepasado y ha quedado reducida su capacidad de actuación. 
                                                          
29NOGAREDA, C. El trabajo emocional: concepto y prevención, Año 2007 






Ocurre con frecuencia en los profesionales de la salud y, en general, en profesionales de 
organizaciones de servicios que trabajan en contacto directo con los usuarios de la organización
32
; 
esta “depresión psicológica por desgaste es fruto de la carga de trabajo mental que sobrelleva el 
individuo (tensión psíquica por la larga jornada desarrollada, por el frenético ritmo de trabajo o por 
la utilización de complejísimos instrumentos) y que redunda en problemas físicos anudados; es un 
estado de agotamiento físico, emocional y mental causado por estar inmersos durante tiempo 
prolongado en situaciones que son emocionalmente exigentes; en fin, “un proceso en el que se 
acumula un estrés excesivo por una desproporción entre la responsabilidad y la capacidad de 
recuperación y gratificación del individuo”33. 
La fase avanzada del síndrome del "burnout" puede llegar a causar una incapacitación total para 
volver a trabajar. La deficiente estructuración del horario y las tareas en el trabajo suele producir 
cuadros de depresión, ansiedad, fatiga crónica, trastornos del sueño, frustración y el desarrollo de 
actitudes pesimistas. Es una enfermedad que afecta especialmente a los profesionales cuya labor 
está basada en la relación con otras personas, ya sean clientes o personal de la empresa, ya sean del 
mismo u otro nivel jerárquico. 
 
Tratamiento y prevención 
No existe ningún tratamiento específico para el síndrome de "burnout", ni tampoco una estrategia 
simple de prevención. Las terapias que se utilizan van encaminadas a restablecer la salud 
psicológica del afectado y recuperar el rendimiento laboral y se basan en el control del estrés, el 
ensayo conductual y la potenciación del autocontrol. En ocasiones, es necesario un breve periodo 
de baja laboral y en los casos más graves hay que recurrir a los fármacos antidepresivos.  
 
La solución más eficaz para prevenir este síndrome pasaría por el establecimiento de cursos de 
formación destinados a aumentar la competencia psicosocial, los recursos emocionales del 




Bajo el término fatiga se etiquetan estados de diferente intensidad (desde muy ligera hasta el 
agotamiento total).La propia Real Academia de la Lengua vincula este término con el mundo 
laboral al definirla como “agitación duradera, cansancio, trabajo intenso y prolongado”. La fatiga 
provocada por el trabajo es una manifestación (general o local) de la tensión que éste produce y 
suele eliminarse mediante un adecuado descanso, pero en ocasiones no sucede tal. Así, la fatiga 
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mental, entendida como la alteración temporal (disminución) de la eficiencia funcional mental y 
física, está en relación con la intensidad y duración de la actividad precedente y del esquema 
temporal de la presión mental. La disminución de la eficiencia funcional se manifiesta, por 
ejemplo, mediante una impresión de fatiga, una peor relación esfuerzo/resultado, a través de la 
naturaleza y frecuencia de los errores, etc., pero el alcance de estas alteraciones está en parte 










La ergonomía, como ciencia, es la disciplina metódica y racional con miras a adaptar el trabajo al 
hombre y viceversa, mediante la interacción o comunicación intrínseca entre el hombre, la 
máquina, la tarea y el entorno, que configura el sistema productivo de toda empresa. Dicho sistema 
necesita ser controlado por algunos de estos elementos, siendo el hombre el que a su vez busca en 
todo momento su mayor rendimiento y seguridad. Así la ergonomía, para cumplir dicho cometido, 
concibe los equipos con los cuales trabaja el individuo en función de sus características fisiológicas 
y psicológicas;  estudia el sistema ambiental y condiciones de seguridad como elementos de 
impulsión y motivación y, principalmente, al sujeto en toda su acepción, meso mórfica y 
psicológica, con el fin de adaptar el equipo y la tarea al trabajador. De esta manera aumenta su 
productividad y evita en lo posible, concebir situaciones o causas potenciales de accidentes o 
enfermedades profesionales. 
En el estudio hombre-máquina, la ergonomía considera al hombre en toda su acepción, esto es: 
psicología, patología, fisiología, y sociología; busca así un mejor rendimiento del trabajador como 
parte del sistema, crea situaciones mínimas de errores, proporciona como consecuencia mayor 
satisfacción en el trabajo, mejora la prevención de accidentes y enfermedades profesionales y 
condiciona al sujeto a una mejor higiene física y mental. 
 
Factores de Riesgos Ergonómicos 
 
Cuando se analiza al trabajador en una estación de trabajo desde el punto de vista ergonómico es 
importante determinar los factores de riesgo que pueden afectar su salud física y mental. 
Estos factores de riesgo pueden ser de dos tipos: del individuo y de riesgo ocupacional
36
. 
Los factores de riesgo individual consisten en diferentes atributos de la persona o de alguna 
condición existente o pasada. 
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Al igual que otros factores de riesgo laboral, cada persona tiene una capacidad de tolerancia y 
resistencia a los diferentes elementos que pueden ocasionar un accidente o enfermedad laboral. En 
otras palabras, existen factores derivados del funcionamiento orgánico, hábitos o costumbres de las 
personas que, de no ser controlados o minimizados, puede afectar su salud y su productividad en el 
trabajo.  
 




 Tamaño y forma de los diferentes miembros del cuerpo 
 Capacidad de adaptación de la persona al puesto desde el punto de vista físico, mental 
y psíquico 
 Calidad de vida de la persona ( alimentación, ejercicios, otros) 
 Edad 
 Estatura 
 Factores hereditarios (posibilidad de sufrir una lesión) 
 Lesiones o incapacidades sufridas en el trabajo actual o anteriores así como en la vida 
cotidiana. 
 
Factores de riesgo ocupacional 
Están relacionados con algunos atributos, situaciones y condiciones específicas del trabajo. 
Asimismo estos factores pueden repercutir en el individuo trastornándole la salud en el mediano y 
largo plazo. Algunas situaciones que los ocasionan son las siguientes: 
 
 Actividades o movimientos repetitivos: consiste en el número de movimientos de una parte 
específica del cuerpo, hechos en un día, ya sea por minuto, hora o turno. 
 Posturas del cuerpo incomodas o deficientes: debido a un inadecuado diseño del puesto de 
trabajo o a la falta de buenas prácticas individuales, la persona puede adoptar posturas 
incorrectas, ya sea que labore de pie, sentado, acostado o de rodillas. Se pueden citar los 
casos de personas que trabajan con hombros elevados o agachados, posturas desfavorables 
de la espalda o movimientos de extensión o flexión de la palma de la mano. 
 Posturas del cuerpo estáticas: se presentan cuando la persona permanece en una misma 
posición (ya sea de pie, sentado, acostado o de rodillas) durante largas horas de la jornada 




 Fuerza: consiste en el esfuerzo requerido para hacer los movimientos necesarios en el 
trabajo. Se puede presentar la situación del sobre esfuerzo muscular, cuando la persona 





Al ámbito:   
Laboral 
Diseño de productos 
Actividades en el hogar 




Anatomía.- antropometría, estudia las medidas del cuerpo humano.  
 
Biomecánica.-  estudia el tipo de fuerza que el ser humano puede aplicar en un trabajo.  
 
Fisiología.- estudia el gasto energético, el funcionamiento de órganos aparatos y sistemas, los 
efectos del medio ambiente (ruido, calor, iluminación, etc.).  
 




Al no aplicar los principios de ergonomía en el diseño de puestos de trabajo,  equipos y 
herramientas; generalmente no se toma en cuenta que las personas tienen diferente estatura, formas, 
talla  y distinta fuerza; el trabajador se ve obligado a adaptarse a condiciones laborales deficientes 
que le causaran enfermedades y/o lesiones. 
 
La ergonomía a nivel mundial  
 
La ergonomía como disciplina integrada surgió hace algunos decenios; sin embargo empíricamente 
data de los tiempos de la sociedad primitiva. Es así como los descubrimientos arqueológicos han 
indicado la existencia de herramientas y utensilios diversos, debidamente adecuados para el uso del 




2.7. Relación de la Higiene,   Seguridad y Salud Ocupacional con la   Administración de 
Recursos Humanos  
Desde el punto de vista de la administración de recursos humanos, la salud y la seguridad de las 
personas representan una de las principales bases para conservar una fuerza de trabajo laboral 
adecuada. En general, la higiene y la seguridad laboral son dos actividades íntimamente 
relacionadas porque garantizan que en el trabajo haya condiciones personales y materiales capaces 
de mantener cierto nivel de salud de los empleados. Según el concepto presentado por la 
Organización Mundial de la Salud  (OMS), la salud es un estado total de bienestar físico, mental y 
social, y no sólo consiste en la ausencia de males o enfermedades. 
Un plan de higiene laboral generalmente incluye los puntos siguientes:
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1. Un plan organizado: el cual no sólo entraña la prestación de servicios médicos, sino 
también de enfermeros y auxiliares, de tiempo completo o parcial, esto último depende del 
tamaño de la empresa. 
 
2. Servicios médicos adecuados: los cuales incluyen un dispensario para urgencias y primeros 
auxilios en caso de que se necesitan. Estas facilidades deben incluir: 
a) Exámenes médicos de admisión. 
b) Atención de lesiones personales provocadas por males profesionales. 
c)  Primeros auxilios. 
d) Control y eliminación de áreas insalubres. 
e) Registros médicos adecuados. 
f) Supervisión de la higiene y la salud. 
g) Relaciones éticas y de cooperación con las familias de los empleados enfermos. 
h) Utilización de hospitales de buena categoría. 
i) Exámenes médicos periódicos de revisión y control. 
 
3. Prevención de riesgos para la salud, a saber: 
a) Riesgos químicos (como intoxicaciones, dermatitis industriales, entre otros). 
b) Riesgos físicos (como ruidos, temperatura extrema, radiaciones ionizantes y no 
ionizantes y otros). 
c) Riesgos biológicos (como agentes biológicos, microrganismos patógenos, 
etcétera). 
4. Servicios adicionales: como parte de la inversión que la empresa destina a la salud del 
empleado que incluye: 
                                                          




a) Programa informativo para mejorar los hábitos de vida 
b) Programa formal de convenios o colaboración con autoridades e instituciones 
locales, a efecto de que presten servicios de radiografía, servicios recreativos, 
oferta de lecturas, películas, etcétera. 
c) Evaluaciones interdepartamentales (por parte de supervisores, médicos y 
ejecutivos) para detectar si aparecen las señales de desajuste que se deriven de 
cambios de tipo de trabajo, de departamento o de horario. 
d) Previsiones para ayuda económica que cubra casos esporádicos de ausencia 
prolongada del trabajo por enfermedad o accidente, por medio de planes de seguro 
de vida grupal o de seguro médico de grupo.  
e) Extensión de prestaciones médicas a empleados jubilados, incluidos los planes de 
pensión o de jubilación. 
La higiene laboral implica el estudio y el control de las condiciones de trabajo, ya que son variables 
situacionales que influyen el comportamiento humano. 




Tres grupos de condiciones influyen considerablemente en el trabajo de las personas: 
1. Condiciones ambientales del trabajo: como iluminación, temperatura, ruidos y otros. 
2. Condiciones de tiempo: como duración de la jornada laboral, horas extras, periodos de 
descanso, etcétera. 
3. Condiciones sociales: como organización informal, relaciones, estatus, entre otros. 
La higiene laboral se ocupa del primer grupo; es decir, de las condiciones ambientales del trabajo, 
aun cuando no se desentiende totalmente de los otros dos grupos. 
Al hablar de las condiciones ambientales del trabajo nos referimos a las circunstancias físicas que 
rodean al empleado como ocupante de un puesto en la organización. Es decir, al ambiente físico 
que rodea al empleado mientras desempeña su puesto. 





Iluminación se entiende como la cantidad de luz que incide en el lugar de trabajo del empleado. No 
se trata de la iluminación en general, sino de la cantidad de luz en el punto focal del trabajo. Así, 
los estándares de la iluminación se establecen de acuerdo con el tipo de tarea visual que el 
                                                          





empleado debe realizar; es decir, cuanto mayor sea la concentración visual del empleado en 
detalles y minucias, tanto más necesaria será la luminosidad en el punto focal del trabajo. 
La mala iluminación cansa la vista, altera el sistema nervioso, contribuye a la mala calidad del 
trabajo y es la responsable de una parte considerable de los accidentes.  
Un sistema de iluminación debe cumplir con los requisitos siguientes: 
1. Ser suficiente como para que cada luminaria proporcione la cantidad de luz necesaria para 
cada tipo de trabajo. 
2. Distribuir la luz de forma constante y uniforme, de modo que evite la fatiga de los ojos, la 
cual se deriva de sucesivas adaptaciones debidas a las variaciones de la intensidad de la 
luz. Se deben evitar los contrastes violentos de luz y sombra y los de claros y oscuros. 
 
2. RUIDO 
El ruido se entiende como un sonido o barullo indeseable y tiene dos características principales: la 
frecuencia y la intensidad. La frecuencia del sonido se refiere al número de vibraciones por 
segundo que emite la fuente de ruido y se mide en ciclos por segundo (cps). La intensidad del 
sonido se mide en decibeles (db). Algunas investigaciones arrojan evidencia de que el ruido no 
provoca que disminuya el desempeño en el trabajo. Sin embargo, el ruido influye poderosamente 
en la salud del empleado, sobre todo, en su audición. De cierta forma, la exposición prolongada a 
niveles elevados de ruido produce pérdida de audición, en proporción con el tiempo de exposición. 




El efecto desagradable de los ruidos depende de: 
1) Intensidad del ruido. 
2) Variación de los ritmos o irregularidades. 
3) Frecuencia o tono de los ruidos. 
La intensidad del sonido varía enormemente. La vibración sonora audible más baja corresponde a 
un decibel (1 db), mientras que los sonidos extremadamente fuertes suelen provocar una sensación 
dolorosa a partir de los 120 db. 
La intensidad máxima de ruido permitida legalmente en el ambiente fabril es de 85 decibeles, se 
considera que el ambiente es insalubre si está por encima de este nivel. 
                                                          




Los ruidos entre 85 y 95 decibeles pueden producir daños auditivos crónicos, directamente 
proporcionales con las intensidades, frecuencias y tiempos de exposición. 
3. TEMPERATURA  
Una de las condiciones ambientales importantes es la temperatura. Existen puestos cuyo lugar de 
trabajo se caracteriza por elevadas temperaturas como es el caso de la proximidad de los hornos en 
una siderúrgica de una empresa de cerámica, o de una herrería, etc., en los cuales el ocupante 
necesita vestir ropa adecuada para proteger su salud. En el otro extremo hay puestos cuyo lugar de 
trabajo impone temperaturas muy bajas, como en el caso de frigoríficos que exigen ropa adecuada 
para la protección. En estos casos extremos, la insalubridad constituye la característica principal de 
esos ambientes laborales. 
4. HUMEDAD  
La humedad es consecuencia del alto contenido higrométrico del aire. Existen condiciones 
ambientales de gran humedad en el lugar de trabajo, es el caso de la mayor parte de las fábricas 
textiles, que exigen un elevado grado higrométrico para el tratamiento de los hilos. 
Por otra parte, existen condiciones ambientales de poca o nula presencia de humedad; por ejemplo 
la industria de la cerámica donde el aire debe ser seco. En estos dos ejemplos extremos, la 
insalubridad constituye la característica principal. 
La seguridad y la higiene laboral son actividades entrelazadas que repercuten directamente en la 
continuidad de la producción y en la moral de los empleados. 
Según sea el esquema de organización de la empresa, los servicios de seguridad tienen el objeto de 
establecer normas y procedimientos, con la aplicación de tantos recursos como sea posible para 
prevenir accidentes y controlar los resultados obtenidos. Muchos servicios de seguridad no 
obtienen resultados o hasta fracasan porque no se apoyaron en directrices básicas delineadas y 
comprendidas por la dirección de la empresa o porque diversos aspectos de los mismos no se 
desarrollaron debidamente. El programa de seguridad se debe establecer a partir del principio de 
que es posible prevenir accidentes siempre y cuando se apliquen medidas de seguridad adecuadas y 
que éstas sólo se podrán aplicar correctamente por medio de un trabajo de equipo. En términos 
estrictos, la seguridad es una responsabilidad de línea y una función de staff. En otras palabras, 
cada jefe es responsable de los asuntos de seguridad de su área, a pesar de que la organización 




Un plan  de seguridad implica los siguientes requisitos
41
: 
1. La seguridad en sí es una responsabilidad de línea y una función de staff debido a su 
especialización. 
 
2. Las condiciones de trabajo, el ramo de actividad, el tamaño, la ubicación de la empresa, 
etc., determinan los medios materiales para la prevención. 
 
3. La seguridad no se debe limitar tan sólo al área de producción. Las oficinas, los almacenes, 
etc., también presentan riesgos cuyas implicaciones afectan a toda la empresa. 
 
4. El plan  de seguridad implica, necesariamente, que la persona se adapte al trabajo 
(selección de personal) y que el trabajo se adapte a la persona (racionalización del trabajo), 
así como los factores socio psicológico, lo cual explica por qué muchas organizaciones 
vinculan la seguridad al departamento encargado de los recursos humanos.  
 
5. La seguridad laboral moviliza todos los elementos necesarios para la capacitación y el 
adoctrinamiento de técnicos y obreros, el control del cumplimiento de las normas de 
seguridad, la simulación de accidentes, la inspección periódica de los equipos contra 
incendio, los primeros auxilios y la elección, adquisición y distribución de una serie de 
prendas (lentes de seguridad, guantes, overoles, botas, etc.) para el personal de ciertas áreas 
de la organización. 
La seguridad laboral opera en tres áreas principales de actividad, a saber: 
1. Prevención de accidentes. 
2. Prevención de robos. 
3. Prevención de incendios. 
Cada una de las áreas será tratada por separado. 
PREVENCIÓN DE ACCIDENTES 
La Organización Mundial de la Salud (OMS) define accidente como “un hecho no premeditado del 
cual se deriva un daño considerable”.  
La seguridad laboral busca minimizar los accidentes laborales. Se puede definir accidente laboral 
como aquel que se deriva del trabajo y que provoca, directa o indirectamente, una lesión corporal, 
                                                          




una alteración funcional o un mal que lleva a la muerte, así como la pérdida total o parcial, 
permanente o temporal de la capacidad para trabajar. La palabra accidente significa acto imprevisto 
o, en la mayoría de los casos, perfectamente evitable. La relación de accidentes laborales señalados 
por la ley también incluye los accidentes sufridos durante el trayecto al trabajo; es decir, los que 
ocurren cuando el empleado transita de su casa a la organización y viceversa.  
Los accidentes laborales se clasifican en
42
: 
1. Accidentes sin ausencia. Después del accidente el empleado continúa trabajando. Este 
tipo de accidente no se considera en los cálculos de los coeficientes de la frecuencia y 
la gravedad, sin embargo se debe investigar y anotar en un informe, además de 
exponerlo en las estadísticas mensuales. 
2. Accidente con ausencia. Es aquel que da por resultado: 
a) Incapacidad total y pérdida total de la capacidad para trabajar el día en que 
sufre el accidente o que se prolonga durante un periodo inferior a un año. Al 
regreso, el empleado asume su función sin que haya reducción de su 
capacidad. En caso de un accidente sin ausencia, pero con lesión que 
posteriormente se agrave y determine la ausencia, éste recibirá una nueva 
designación; es decir, será considerado accidente con ausencia y el periodo de 
la separación iniciará el día en que se haya confirmado la mayor gravedad de 
la lesión. Esto se mencionará en el informe del accidente y en el informe 
mensual. 
b) Incapacidad parcial y permanente, así como reducción parcial y permanente 
de la capacidad y trabajar, que se presenta el mismo día del accidente o que se 
prolongue durante un periodo inferior a un año. La incapacidad parcial y 
permanente se deriva de: 
i. La pérdida de un miembro o parte del mismo. 
ii. La reducción de la función de un miembro o parte del mismo. 
iii. La pérdida de la vista o la reducción de la función de un ojo. 
iv. La pérdida de la audición o la reducción de la función del oído. 
v. Cualesquier otras lesiones orgánicas, perturbaciones funcionales o 
psiquiátricas que, en opinión de un médico, den por resultado la 
reducción de menos de tres cuarto de la capacidad para trabajar. 
c) La incapacidad total y permanente es la pérdida total de la capacidad para 
trabajar de manera permanente. La incapacidad total y permanente se debe a: 
i. Pérdida de la vista de ambos ojos. 
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ii. Pérdida de la vista de un ojo y la reducción de más de la mitad del 
otro. 
iii. Pérdida anatómica o la incapacidad funcional de las partes esenciales 
de más de un miembro (mano o pie). 
iv. La pérdida de la vista de un ojo, al mismo tiempo que la pérdida 
anatómica o la incapacidad funcional de una de las manos o de un pie. 
v. La pérdida de la audición de ambos oídos o, incluso, la reducción de 
más de la mitad de su función. 
vi. Cualesquier otras lesiones orgánicas y perturbaciones funcionales o 
psíquicas permanentes que, en opinión de un médico, ocasionen la 
pérdida de tres cuartos o más de la capacidad para trabajar.  
d) Muerte del accidentado. 
Razones para tener un programa de seguridad
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a) Pérdidas personales: el padecimiento físico, los daños personales y la angustia mental 
están muy ligados a las lesiones sufridas por causa de accidentes. 
b) Pérdidas económicas sufridas por los trabajadores accidentados: en general, los planes 
de seguros de accidentes personales cubren los accidentes, pero éstos no siempre cubren 
debidamente las pérdidas personales. 
c) Pérdida de productividad: cuando un trabajador se accidenta, la productividad de la 
empresa también registra cierta pérdida. 
d) Aumento de las primas de las aseguradoras: las primas que se pagan a las aseguradoras 
dependen del historial de la empresa en cuanto a la frecuencia y a la gravedad de los 
accidentes. 
e) Problemas legales: las leyes prevén penas legales para el empleador que infringe ciertas 
normas de seguridad para sus trabajadores. 
f) Responsabilidad social: muchas organizaciones se sienten responsables por la seguridad 
de sus trabajadores. 
g) Imagen de la organización: los accidentes graves pueden afectar negativamente la imagen 
de la empresa en el mercado. 
Costos directos e indirectos de los accidentes 
No obstante, el dolor humano, la desmembración, la marginación y la pérdida de la vida son 
invalorables, desde el punto de vista económico y empresarial, los costos de los accidentes se 
pueden dividir en: costos directos y costos indirectos, o costos asegurados y no asegurados.  
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Para establecer una comparación gráfica entre costos directos e indirectos, se puede recurrir a la 
figura de un iceberg: su parte visible representa a los costos directos o asegurados, y la parte no 
visible, a los costos indirectos o no asegurados. Tal como se aprecia, los segundos son 
significativamente mayores en relación con los primeros y son pagados directamente por los 
empresarios.  
El Costo Directo representa, de manera preferencial, al erogado por concepto de indemnizaciones 
o compensaciones y atención médica o costos médicos, proporcionados a los trabajadores.  













PREVENCIÓN DE ROBOS (vigilancia) 
En términos generales, cada  organización tiene su servicio de vigilancia con características 
propias. Además, las medidas preventivas se deben revisar frecuentemente para evitar que la rutina 
transforme los planes en obsoletos. 
Un plan de prevención de robos (vigilancia) generalmente incluye
45
: 
1) Control de entrada y de salida de personal. 
2) Control de entrada y de salida de vehículos. 
3) Estacionamiento fuera del área de la fábrica. 
4) Rondines por el interior y por los terrenos de la fábrica. 
5) Registro de máquinas, equipos y herramientas. 
6) Controles contables. 
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GráficoN°9 Costos de los accidentes 





PREVENCIÓN DE INCENDIOS 
 
La prevención y el combate de incendios, principalmente cuando se deben proteger instalaciones y 
equipos valiosos, exigen una planeación cuidadosa que incluya no sólo un conjunto adecuado de 
extintores, sino también las dimensiones del depósito de agua, el sistema detección y alarma, así 
como la capacitación del personal para que conozca los puntos clave. 
 
El fuego que provoca un incendio es una reacción química de oxidación exotérmica, es decir, 
quema de oxígeno con liberación de calor. Para que haya una reacción, como muestra el gráfico N° 
10, debe haber presencia de: 
 
 Combustible (sólido, líquido o gaseoso). 
 Carburante (generalmente el oxígeno de la atmósfera). 









Clasificación de los incendios 
 
Para facilitar la estrategia de su extinción, los incendios se pueden clasificar en cuatro categorías 

























Papel, madera, tejidos, 
gasolina, basura y 
otros 
 Espuma 
 Sosa acida 
 Agua 
Eliminar el calor por 




aceites y derivados del 
petróleo (tintas, 
gasolinas, etc.) 
 Gas carbónico 
(CO2)  










 Gas carbónico 
(CO2)  







sujetos a presión 
 Polvo químico 
seco 




Tabla N° 7Clasificación de incendios en cuatro categorías 
Fuente: LibroCHIAVENATO Idalberto, Gestión del Talento Humano, p. 345 
 
CLASE A 
Incendios cuyo combustible son materiales que dejan residuos después de quemarse: madera, 
papeles, telas fibras, hule y otros. 
 
CLASE B 
Incendios producidos por la quema de combustibles líquidos o gaseosos, materiales que no dejan 
residuos después de quemados: gasolina, aceite, solvente, grasas, etcétera.  
 
CLASE C 
Incendios en equipos o instalaciones eléctricas con corriente activada. 
 
Método de extinción de incendios 
 
El fuego es el resultado de la reacción de tres elementos (combustible, oxígeno del aire y 




componen el triángulo del fuego.  Así  la extinción de un incendio  se debe hacer de acuerdo con 
los siguientes principios. 
 
1. Retiro o aislamiento: neutralización del combustible. 
Consiste en remover el material que está en combustión o aislar los otros materiales que 
pudieran alimentar o propagar el fuego, ejemplos: 
 
 Cerrar la llave del tubo de combustible que alimenta el incendio 
 Remover materiales próximos  al fuego para delimitar su campo de acción. 
 Remover una parte del material incendiado, lo que se puede conseguir con más facilidad al 
inicio del incendio. 
 
2. Sofocación: neutralización del carburante. Consiste en eliminar o reducir el oxígeno del 
aire en la zona de la llama para interrumpir la combustión del material. Es el principio que 
se utiliza cuando se trata de apagar el fuego con un cobertor o con arena. 
 
3. Enfriamiento: neutralización de la temperatura. Consiste en reducir la temperatura del 
material incendiado hasta cesar la combustión. El agua es el elemento más usado para este 
fin, por su poder de enfriamiento y porque es más económica que otro agente extintor 
cualquiera. 
 
Tipos de extintores 
Existen varios agentes y aparatos extintores de incendio. 
   
Los agentes extintores son materiales empleados para combatir incendios. Para extinguir el fuego 
es necesario, además de identificar su categoría, conocer cual tipo de extintor se debe utilizar. 
 
Existen sistemas móviles y fijos para la extinción de incendios. 
 
1. Espuma. Equipo móvil que emulsiona espuma. Se compone de una estación emulsionante, 
un sistema de distribución de la espuma y diques de protección. 
 
2. Gas carbónico.  Las instalaciones fijas o móviles de gas carbónico se destinan a proteger 
locales sumamente peligrosos, como cabinas de pinturas, salas de equipo electrónico, poros 
de navíos, depósitos de aceites. El gas es introducido a cilindros de acero y es conducido a 









Los sistemas fijos para combatir incendios pueden ser manuales o automáticos. Un especialista 
debe escoger el mejor proceso. Entre los sistemas fijos tenemos: 
 
1. Hidrantes y mangueras. Constituye el sistema fijo de prevención de  incendios más 
utilizado. Los hidratantes son conexiones instaladas estratégicamente, en las partes internas 
y externas de los predios y en ellos se acoplarán las mangueras para combatir los incendios.  
 
Los hidratantes se conectan a la tubería principal de agua destinada exclusivamente a 
combatir los incendios. Los hidrantes deben ser de largo calibre y la presión del agua debe 
estar acorde con el volumen de libras por centímetro cúbico exigido por la ley. 
 
Las mangueras son conductores flexibles utilizados para transportar agua a presión, del 
punto de la toma hasta el lugar donde se utilizarán para  extinguir el fuego. 
 
2. Aspersores (rociadores). El equipo fijo está constituido por rociadores automáticos de 
agua. Es indicado para incendios de categoría A en su fase inicial y contraindicada para 
incendios de categoría B o C. Busca impedir que se extienda el fuego. Se caracteriza por el 
bajo costo de mantenimiento y la larga duración. Sin embargo, debe contar con depósitos 
de agua de las debidas dimensiones. Su costo de instalación es elevadísimo. 
 
3. Emulsificadores. Equipo fijo que arroja agua a gran presión, con el empleo del principio de 
emulsificacion de los aceites que así no se queman. 
 
 
Es indicado para incendios de categoría B, como en fábricas termoeléctricas o calderas de aceite, 
llaves protectoras de petróleo, generadores de vapor, transformadores, entre otros. 
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2.1.6 RESPONSABLES DE LA HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONALRESPONSABILIDAD MÚLTIPLE EN LA MATERIA 
 
Uno de los factores que han contribuido a que la higiene y seguridad industrial no alcancen toda la 
importancia que en realidad merecen, se debe a que se trata de responsabilizar a una sola persona 
de ese aspecto. En realidad se trata de una corresponsabilidad, que se distribuye entre un gran 




El empresario o dueño. Tiene la responsabilidad más directa de que se tomen las políticas y 
medidas y se adopten los instrumentos necesarios para evitar, tanto como sea posible, los 
accidentes y las enfermedades. Dicha responsabilidad se basa, en que el empresario tiene como sus 
funciones indiferibles la de asumir el riesgo que él creó.  
 
El administrador o gerente. En los casos en que no sean los dueños quienes personal y 
directamente manejen la empresa, como ocurre en las grandes sociedades anónimas aquél es, 
naturalmente, la persona que recibe la primera delegación de esta responsabilidad. 
 
El director de recursos humanos. En el supuesto que exista otro jefe jerárquico con esa función 
concreta encomendada, sigue teniendo la de vigilar que los programas y procedimientos en este 
aspecto sean lo que demanda la dignidad humana del trabajador. Tiene, además, que intervenir en 
todas las decisiones generales relacionadas con estos aspectos. Por otra parte, su consejo y ayuda 
sobre la forma de convencer de la importancia de la seguridad, de la efectividad de medios como 
carteles, revistas, etc., por su especialización, es insubstituible. 
 
El mayordomo o supervisor inmediato de los trabajadores. Tiene un papel primordial en este 
aspecto: si los departamentos de personal o los especialistas de higiene y seguridad industrial 
toman medidas, decisiones, sistemas, etc. Tendientes a evitar  los accidentes y prevenir las 
enfermedades, pero el mayordomo o supervisor inmediato no cuida de urgirlas, o lo que es peor, 
muchas veces, con base en que se supone tener una gran experiencia que le hace sentirse seguro, da 
mal ejemplo, dejando de seguir las normas y de usar los instrumentos de seguridad, de nada 
                                                          




servirán todas las demás acciones mencionadas antes. De ahí nace  la labor y convencimiento en 
materias de higiene y seguridad industrial, deben dirigirse de una manera primordial a este nivel de 
jefes.  
 
Los técnicos en la materia. Ingenieros de seguridad o medico industriales, evidentemente tienen la 
responsabilidad de sugerir, aconsejar y asesorar si trabajan en plan de jefe Staff, sea que dependa 
directamente del jefe de la planta, o bien del director de personal. 
 
Los propios trabajadores. Cuanto más se enfatice el aspecto de la dignidad de la persona humana, 
los trabajadores no quedan eximidos, sino más responsabilizados en procurar su propia salud e 
integridad, evitando accidentes y enfermedades de trabajo. 
A primera vista podrá parecer que los trabajadores serán los primeros interesados en cuidar estos 
aspectos. Desgraciadamente no ocurre así. En primer lugar, todas las medidas de seguridad, o las 
que se empleen para evitar enfermedades dentro del medio que implica el trabajo, suelen llevar 
consigo molestias no pequeñas, teniendo en cuenta, sobre todo, lo largo del tiempo a que deben 
sujetarse a ellas. 
 
Asociación de empleados.  De lo anterior se deduce que es misión también fundamental de la 
asociación, no solo no oponerse a la adopción de medidas de higiene y seguridad industrial, sino, 








2.1.7 NORMATIVA ECUATORIANA RELACIONADA CON LA HIGIENE, SEGURIDAD 
Y SALUD LABORAL 
Constitución de la República de Ecuador  R. O. No. 449 
El artículo 33 de la Norma Suprema establece que: “El trabajo es un derecho y un deber social, y 
un derecho económico, fuente de realización personal y base de la economía. El Estado garantizará 
a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y 
retribuciones justas y el desempeño de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado”.  
El artículo 326 numeral 5 de la misma norma, determina que: “Toda  persona tendrá derecho a 
desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, 
seguridad, higiene y bienestar”; y, el numeral 6 dice que “Toda persona rehabilitada después de un 
accidente de trabajo o enfermedad, tendrá derecho a ser reintegrada al trabajo y a mantener la 
relación laboral, de acuerdo con la ley.”  
El artículo 369 de la Carta Fundamental establece: “El seguro universal obligatorio cubrirá las 
contingencias de enfermedad, maternidad, paternidad, riesgos de trabajo, cesantía, desempleo, 
vejez, invalidez, discapacidad, muerte y aquellas que defina la ley.  
 
Ley de Seguridad Social  
El artículo 155señala como lineamientos de política del Seguro General de Riesgos del Trabajo, la 
protección al afiliado y al empleador mediante programas de prevención de los riesgos derivados 
del trabajo, y  acciones de reparación de los daños derivados de los accidentes del trabajo y 
enfermedades profesionales, incluida la rehabilitación física y mental y la reinserción laboral;  
El artículo 156 de la misma norma en su inciso primero dispone que el Seguro General de Riesgos 
del Trabajo cubre toda lesión corporal y todo estado mórbido originado con ocasión o por 
consecuencia del trabajo que realiza el afiliado, incluidos los que se originen durante los 
desplazamientos entre su domicilio y lugar de trabajo; y en el artículo 157 se establecen las 
prestaciones básicas del Seguro General de Riesgos del Trabajo.  
 
Decisión 584 del Consejo Andino de Ministros de Relaciones Exteriores 
Contiene el “Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo” y su Reglamento expedido 
mediante Resolución 957, establecen los lineamientos generales para los países que integran la 
Comunidad Andina; la política de prevención de riesgos del trabajo; seguridad y salud en centros 





Código del Trabajo  
 
En su artículo 38 señala: “Los riesgos provenientes del trabajo son de cargo del empleador y 
cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre daño personal, estará en la obligación de 
indemnizarle de acuerdo con las disposiciones de este Código, siempre que tal beneficio no le sea 
concedido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social”; el citado Código en su artículo 410, 
prevé que: “Los empleadores están obligados  a asegurar a sus trabajadores condiciones de trabajo 
que no presenten peligro para su salud o vida… Los trabajadores están obligados a acatar las 
medidas de prevención, seguridad e higiene determinadas en los reglamentos y facilitadas por el 
empleador. Su omisión constituye justa causa para la terminación del contrato de trabajo”. 
 
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente 
de Trabajo, Decreto Ejecutivo No  2393 del 17 de noviembre 1986. 
 
En su artículo 5, numeral 2 señala que será función del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social: 
Vigilar el mejoramiento del medio ambiente laboral y de la legislación relativa a prevención de 
riesgos profesionales utilizando los medios necesarios y siguiendo las directrices que imparta el 
Comité Interinstitucional.  
Seguro de Riesgos de Trabajo  
Mediante Decreto Ley Nº 878 del 29 de abril de 1964 expedido por la Junta Militar de Gobierno, se 
crea el Seguro de Riesgos de Trabajo, estableciendo una prima para los empleadores públicos y 
privados del 1.5% mensual sobre los sueldos y salarios imponibles para financiar este seguro, que 
debería cubrir los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales; estableciendo que las 
cuantías y condiciones del mismo serán determinadas por él en ese entonces Instituto Nacional de 
Previsión, a través del Reglamento correspondiente.  
En 17 de febrero de 1965 se emitió el primer Reglamento de Riesgos del Trabajo, el mismo que fue 
sustituido por el que hasta hoy se encuentra vigente en la Resolución Nº 741 del 18 de septiembre 
de 1990, y que ha regulado la actividad institucional en todo lo referido a prevención de accidentes 
de trabajo y enfermedades  profesionales, y acciones de reparación de los siniestros producidos, 
fortaleciendo programas de seguridad e higiene del trabajo, aplicados en el país. Este reglamento ha 
tenido dos reformas puntuales, mediante resoluciones Nº C.I. 118 de 10 de julio de 2001 y C.D. 







DIAGNÓSTICO DE LA HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DEL 
PERSONAL EN EL IECE 
3.1 Aspectos Generales 
Este estudio se desarrolló en la ciudad de Quito, en las instalaciones del Instituto Ecuatoriano de 
Crédito educativo y Becas, (IECE) matriz, el cual está ubicado en las calles Alpallana E7-183 entre 
Av. Diego de Almagro y Whymper. Con un universo de 187 servidores y trabajadores, divididos de 
la siguiente manera: 
136 con nombramientos, amparados en la LOSEP, 14 amparados en el Código de Trabajo y 37 bajo 
la modalidad de Contrato de  Servicios Ocasionales. 
De acuerdo a la investigación que se realizó mediante la técnica de encuestas, documentación, y 
observación; se pudo conocer de una forma descriptiva cual es la situación actual del IECE, en lo 
que se refiere a la Higiene, Seguridad y Salud Laboral, en la investigación se incluyó un conjunto 
de aspectos generales que caracterizan las condiciones en las que trabajan los servidores de la 
matriz; entre ellos tenemos: 
3.1.1 Espacio Físico 
Edificio.  Seguridad estructural 
Para analizar la edificación  de la institución se tomó como referencia el Art. 21 del  Reglamento de 
Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo,  el cual 
estipula lo siguiente: 
1.  Todos los edificios, tanto permanentes como provisionales, serán de construcción sólida, para 
evitar riesgos de desplome y los derivados de los agentes atmosféricos. 
2.  Los cimientos, pisos y demás elementos de los edificios ofrecerán resistencia suficiente para 
sostener con seguridad las cargas a que serán sometidos. 
3.  En los locales que deban sostener pesos importantes, se indicará por medio de rótulos o 
inscripciones visibles, las cargas máximas que puedan soportar o suspender, prohibiéndose 
expresamente el sobrepasar tales límites. 
En cuanto a la edificación y según el artículo mencionado en el párrafo anterior, la institución 




sufrido algunos cambios, tanto es así, que gracias a la demanda de los servicios que ofrece, la  
gerencia de becas no funciona en el edificio matriz, funciona en una casa residencial a dos cuadras 
del edificio. 
Pasillos 
En cuanto a los pasillos en el Art. 34 de dicho reglamento, señala que los pasillos deberán tener un 
espacio suficiente y una anchura adecuada al número de personas que circula por ellos y a las 
necesidades propias del trabajo. 
Las dimensiones mínimas según el artículo antes mencionado serán las siguientes: 
a para los pasillos principales 
En la institución los pasillos de circulación tienen una anchura de 1,3 metros, que cubre las 
necesidades básicas se la institución. 
Adicionalmente también se investigó sobre las puertas y salidas como lo describe el artículo 33 del 
reglamento que se está utilizando. 
La institución en este sentido sí tiene dos accesos,  el primero en la calle principal, y el segundo en 
la planta baja que lleva a la gerencia de Crédito. 
Estas dos puertas siempre permanecen abiertas y no tiene ningún tipo de obstáculos que se 
atraviese. 
 3.1.2 Sistemas de Seguridad 
Los sistemas de seguridad con los que cuenta  la institución son los siguientes: 
 Guardianía  
 Sistema de alarma contra incendios  
 Botones de pánico (instalados en la Gerencia Financiera en los subprocesos de 
tesorería y caja). 
Equipo contra incendios 
En la actualidad la institución cuenta 6 equipos contra incendios en cada piso compuestos de polvo 
químico. 




La institución cuenta con alumbrado de emergencia que se enciende automáticamente cuando el 
fluido de energía eléctrica se suspende. 
Salidas de Emergencia 
En la actualidad la institución no cuenta con salidas de emergencias. 
Brigadas de Emergencia 
Se conformaron brigadas  hace cuatro años, pero en la actualidad no están en funcionamiento por 
que no se ha contado con alguien que les haga el seguimiento y les  capacite, además de que los 
miembros que las conformaban en parte eran de contrato y por lo tanto ya no pertenecen a la 
institución. 
Señalización  
La institución tiene la señalización básica en los pasillos y escaleras. 
Mapa de riesgo 
La institución cuenta con mapas de riesgo ubicado en la pared de los pasillos de circulación de cada 
piso. 
3.1.3 Servicios de higiene 
Abastecimiento de agua 
A más de agua potable posee dos tanques de reserva y una cisterna con bomba,  lo cual hace que el 
abastecimiento de agua sea  suficiente en proporción al número de trabajadores, es fácilmente 
accesible a todos y está  distribuido en lugares próximos a los puestos de trabajo. 
Retretes 
Las mujeres cuentan con un medio baño en cada piso 
Los hombres con baterías sanitarias en cada piso y 







3.2 Responsables del control de la Higiene, Seguridad y Salud Ocupacional en la Institución 
3.2.1 GERENCIA GENERAL 
Según el Art. 12 del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo, el primer responsable 
del control de la seguridad y salud de los trabajadores son los empleadores, es decir, que en la 
institución esta responsabilidad recae sobre la  alta gerencia, de adquirir una compromiso libre y 
voluntario, no sólo por el hecho de que la inobservancia de medidas necesarias para proteger la  
salud y bienestar de los trabajadores, entre otros, le puede acarrear multas sino  también, por que es 
algo positivo para la institución.  
 3.2.2 TRABAJADORES 
Se conoce como trabajador a “La persona que se obliga a la prestación del servicio o a la ejecución 
de una obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero”.48 
En este concepto también se incluye a los servidores públicos, los mismos que tienen derechos y 
obligaciones que regirán en su desempeño dentro de las instituciones del Estado, con el fin de 
garantizar la productividad, eficiencia y eficacia de la Institución a la cual pertenecen y por ende 
brindar un buen servicio a la sociedad y  ayudar al crecimiento del país.  
Cada uno de los servidores deberá recibir una formación teórica y práctica, suficiente y adecuada, 
en materia preventiva. 
Esta formación beberá impartirse dentro de la jornada laboral, o en su defecto, en otras horas pero 
considerándolas horas de trabajo. 
 
3.2.3 GERENCIA DE TALENTO HUMANO Y JEFES DE CADA ÁREA 
La gerencia de Talento Humano y los Jefes de áreas dentro del sistema de Seguridad y Salud 
deberán desarrollar tareas importantes dentro del mismo, debido a que son ellos los que guiarán y 
llevaran a un correcto cumplimiento de todas y cada una de las actividades dispuestas en la 
planificación del sistema. 
 3.2.4 DPTO. DE SALUD 
Contar con un departamento médico que brinde la atención necesaria y a tiempo dentro de la 
institución cumple un papel importantísimo dentro de lo que estipula la normativa legal; este 
departamento cuenta con los instrumentos, materiales e insumos para atender a los servidores 
cuando ellos lo requieran. 
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3.3 Funciones y Atribuciones de cada uno de los responsables 
 3.3.1 GERENCIA GENERAL 
En la actualidad en la institución se conoce  poco sobre el tema, motivo por el cual las funciones 
que está realizando la Gerencia son muy básicas, pero no menos importante; entre ellas tenemos: 
 Aprobación del presupuesto para las capacitaciones al personal 
 Designó a través de la gerencia de talento humano a sus representantes para que se 
empiece a conformar el Comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASO). 
3.3.2 TRABAJADORES 
Las funciones y atribuciones de los servidores y trabajadores aún no se establecen, ya que no existe 
un técnico que se encargue de realizar todas las actividades relacionadas con la higiene y seguridad 
de los servidores. Pero como se lo mencionó en el párrafo anterior se están llevando a cabo 
capacitaciones a las cuales asistió un número muy reducido de participantes. 
 3.3.3 GERENCIA DE TALENTO HUMANO Y JEFES DE CADA ÁREA 
Dentro de los responsables de la Higiene, Seguridad y Salud laboral, tenemos también al Gerente 
de Talento Humano que como principal gestor de la higiene y seguridad ha desarrollado las 
siguientes actividades: 
 Gestionar las actividades para la conformación del COPASO, de la cual un analista de 
talento humano es miembro en representación de la gerencia general, es decir, que por 
parte de la gerencia ya están designados los miembros que lo representarán lo que no ha 
sucedido con los trabajadores que hasta el mes de septiembre no designaban a sus 
representantes. 
 Reformación del Estatuto de Gestión por Procesos, normativa en la que ya se hace constar 
el Subproceso de Seguridad y Salud Laboral; el cual va a tener jurisdicción nacional por 
ser el único a nivel nacional. 
 Cursos de primeros auxilios, en el cual los instructores fueron miembros de la cruz roja, 
ha dicho curso asistieron doce personas designadas por la doctora del servicio médico, 
estas personas fueron escogidas con miras de que en un futuro cercano, libre y 




 Puesta en marcha de un programa de capacitación en los que se trataron los siguientes 
temas:  
a) Seminario – Taller Introducción a la Seguridad Industrial, dictado el mes de 
septiembre, dirigido a los directores de todas las áreas de la institución, y  
b) Segundo – Taller a cerca de 70 personas a nivel nacional, dirigido a trabajadores, 
personal administrativo y directivo en que se trató el tema sobre Riesgos 
laborales. 
 
3.3.4 SERVICIO MÉDICO 
 
Este Dpto. está a cargo de la Dra. Cecilia Verdezoto y cuenta con los siguientes equipos: 
 Medicamentos para el tratamiento de la mayoría de enfermedades 
 Electrocardiograma 
 Saturador de oxígeno 
 Nebulizador 
 Compresor químico 
 Lavador de oído 
 Camilla 
Actividades tendientes a mejorar la salud de los servidores, llevadas a cabo por el Dpto. médico 
 
 Capacitación sobre el aparato respiratorio, ya que en la institución existe mucho 
ausentismo por gripe. Esta capacitación estuvo enfocada al cuidado, síntomas y 
cómo prevenir el contagio de la gripe.  
 Video conferencia a nivel nacional a través de la intranet de la institución sobre el 
cuidado del aparato respiratorio. 
 Exámenes médicos pre-ocupacionales de ingreso 
 Charlas preventivas sobre las infecciones respiratorias agudas 
 
En el Dpto. médico los servidores tienen acceso a los siguientes servicios: 
 Exámenes médicos de ingresos 
 Exámenes médicos periódicos 
 Botiquín de primeros auxilios 
 Atención médica a solicitud del servidor 
 







 Obturaciones provisionales y definitivas 
 Prótesis: fijas removibles y totales 
 Blanqueamiento 
 Cirugía menor 
 Restauraciones 
 Reparación de prótesis  
 Endodoncia 
 Sellantes  
3.4 Normas vigentes que se aplican al Sistema de Higiene, Seguridad y Salud   Ocupacional  
Al ser el IECE una institución pública  la aplicación de normas respecto al proyecto se la emplea  
en relación al número de servidores y trabajadores permanentes, conforme a lo que estipula el Art. 
15 del Reglamento de Seguridad  Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente 
de Trabajo, y también se toma en cuenta lo que se especifica  en la Ley Orgánica del Servicio 
Público (LOSEP) y su reglamento. 
Según el Art. 229 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público determina que 
las instituciones que se encuentran comprendidas en el ámbito de la LOSEP deben implementar un 
plan de salud ocupacional integral esencialmente preventivo que incluya los siguientes elementos: 
a) Medicina preventiva y del trabajo 
b) Higiene ocupacional 
c) Seguridad ocupacional 
d) Bienestar social 
En el mismo Art. menciona que “las instituciones contempladas en el artículo 3 de la LOSEP, que 
cuenten con más de 50 servidores públicos u obreras u obreros, y en virtud de la disponibilidad 
presupuestaria, podrán implementar dispensarios médicos para brindar servicio de salud 
ocupacional a las y los servidores y obreras u obreros”. 
En relación con este artículo la institución cuenta con un Dpto. médico que incluye los siguientes 
servicios: 
 Servicio Médico 
 Servicio Odontológico 
Continuando con lo estipulado en el  Reglamento de la LOSEP, en su Art. 230 menciona cuales son 




como propósito esencial   promover y mejorar la salud, entre ellos tenemos: Medicina preventiva, 
Exámenes médicos periódicos, Servicios médicos y de primeros auxilios, Investigación y análisis 
de enfermedades. 
Medicina preventiva y del trabajo 
En la actualidad la institución no cuenta con un programa de medicina preventiva, en cuanto a los 
exámenes periódicos a inicios de este año, la doctora les  realizó aproximadamente al 60% de los 
servidores y trabajadores, el 40% restantes no pudieron por estar en vacaciones o de comisiones. 
En lo relacionado a la investigación y análisis de enfermedades profesionales,  no se está 
ejecutando ninguna acción, ya que esta actividad le corresponde principalmente al técnico de 
higiene y seguridad, con la participación del servicio médico, lo que ha hecho imposible establecer 
medidas preventivas y elaboración de estadísticas médicas. 
Higiene ocupacional 
Siguiendo con lo estipulado en el reglamento de la LOSEP, en el Art. 231 se menciona con más 
especificidad los elementos que incluye el programa de  Higiene ocupacional, entre ellos tenemos: 
identificar, reconocer, evaluar y controlar los factores ambientales  que se originen en los lugares 
de trabajo. 
Para identificar, reconocer, evaluar y controlar los factores ambientales  presentes en el trabajo, es 
necesario que se aplique la matriz de identificación  de riesgo elaborada por el Ministerio de 
Relaciones Laborales, para que a través de dicha matriz se puedan determinar los riesgos a los que 
están expuestos los servidores, actividad que según la doctora llevaría alrededor de unos tres meses 
en realizarla, ya que la identificación de riesgos se la hace a cada área o departamento, luego a cada 
proceso y por ultimo a cada actividad del proceso analizado que realiza el servidor, para luego 
evaluar cada uno de los factores de riesgos a los que están expuestos los servidores. 
Seguridad ocupacional 
Según el Art. 232 del mismo reglamento la seguridad ocupacional incluye los siguientes elementos: 
causas y control de riesgos en el trabajo, desarrollo de programas de inducción y entrenamiento 
para prevención de accidentes, elaboración y estadísticas de accidentes de trabajo, análisis de 
causas de accidentes de trabajo e inspección y comprobación de buen funcionamiento de equipos, 
que será registrado en el Ministerio de Relaciones Laborales. 
Los elementos que se mencionan en el párrafo anterior, respecto del programa de seguridad 




con este profesional no se lleva a cabo  ninguna labor en relación al programa antes mencionado, 
además hay que mencionar que en la institución hasta la fecha no han ocurrido accidentes, en 
cuanto a los programas de inducción y entrenamiento para prevención de accidentes, no son muy 
necesarios, ya que en la actividad que realiza la institución no se maneja maquinaria u otros 
equipos que generen un peligro mayor para los servidores, más bien éstos programas deben estar 
dirigidos a la prevención de enfermedades profesionales, en cuanto a la   inspección y 
comprobación de buen funcionamiento de equipos, sería principalmente a los equipos contra 
incendios, (Ver anexoN° 2). 
COMITÉ DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO 
En la actualidad la institución no cuenta con un Comité de Seguridad e Higiene del trabajo, a pesar 
que  en Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio 
Ambiente de Trabajo, Art 14 que dice así “En todo centro de trabajo en que laboren más de quince 
trabajadores deberá organizarse un Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo integrado en forma 
paritaria por tres representantes de los trabajadores y tres representantes de los empleadores”.49 
UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO 
Por el momento en la institución no se ha creado la Unidad de Seguridad e Higiene del trabajo, a 
pesar de que la ley exige lo siguiente “En las empresas permanentes que cuenten con cien o más 
trabajadores estables, se deberá contar con una Unidad de Seguridad e Higiene, dirigida por un 
técnico en la materia que reportará a la más alta autoridad de la empresa o entidad”.50 
 
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
 
El Art. 441 del Código del Trabajo, prescribe la necesidad de que los centros de trabajo que 
cuenten con más de diez trabajadores, deben elaborar su Reglamento Interno de Seguridad e 
Higiene, el mismo que será aprobado por el Ministerio de Relaciones laborales. 
En la actualidad la institución no cuenta con un Reglamento Interno de Seguridad e Higiene, que 
vele por la integridad y el bienestar de los trabajadores. 
La  Unidad Técnica de Seguridad y Salud del Ministerio de Relaciones Laborales publicó  una   la 
guía para elaboración de Reglamentos Internos de Seguridad y Salud, material que servirá como 
base para la elaboración del proyecto de Reglamento de seguridad y salud que se presenta en el 
siguiente capítulo, además se incluye: AnexoN°6Guía para la de Prevención de Riesgos Laborales 
en Oficinas, AnexoN°7Colores de seguridad, significado y Señales de emergencias.  
 
                                                          
49Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, art.14. 




3.5 Estadísticas sobre los problemas relacionados con la Higiene, Seguridad y Salud 
Ocupacional en la Institución 
Para realizar las estadísticas de los problemas referente al proyecto se tomó como fuente principal 
el parte diario de atenciones médicas facilitadas por el Dpto. médico de la institución, a través del 
cual se pudo determinar con exactitud las enfermedades profesionales que aquejan a los servidores. 
Los datos presentados en el parte médico, determinaron que aproximadamente el 20% de los 
servidores padece en la actualidad una de las siguientes enfermedades profesionales,  Entre ellas 
tenemos: 
 
 Síndrome del ojo seco 
Las lágrimas sirven para proteger los ojos y mantenerlos lubricados y sin malestar o 
resequedad. El Síndrome de Ojo Seco (SOS) es una reducción en la cantidad y/o calidad de 
lágrimas producidas. Esto sucede cuando las glándulas lacrimales localizadas en los párpados 
superior e inferior no producen suficientes lágrimas o no producen lágrimas de la calidad 
adecuada. 
El Síndrome de Ojo Seco es el más común de los malestares que padecen los servidores de la 
institución, y en actualidad según el parte diario de atención médica afecta aproximadamente a 18 
servidores de la matriz, lo que quiere decir que en relación al 20% de las enfermedades totales, esta 
sería el 50% de las afecciones; motivo por el cual se proponen algunos criterios para evaluar 
computadores  y estaciones de trabajo, (Ver Anexo N° 3). 
 
¿Cómo ocurre?  
Normalmente, el cuerpo produce 2 tipos de lágrimas: 
1. Lágrimas lubricantes, que se producen todo el tiempo. Ayudan a mantener los ojos 
húmedos y limpios, y a combatir la infección. Las lágrimas contienen capas de 
agua, mucosa y aceite. El ojo seco se puede producir cuando una de estas capas no 
es normal. En general el problema es que la capa de agua es demasiado delgada. 
 
2. Lágrimas reflejas, que se producen en respuesta a una lesión, irritación (como el 
humo o químicos tóxicos) o emoción. También se pueden producir cuando los ojos 
están secos porque no producen suficientes lágrimas lubricantes, y como 




Como se origina 
Las personas que usan la computadora están más expuestas al síndrome de ojo seco, esto se 
da porque nos olvidamos de los seis parpadeos por minutos al estar frente de la  
computadora, esto no quiere decir que la computadora este emitiendo radiaciones que estén 
afectando los ojos, lo que sucede es que nuestra   atención esta fija en la pantalla cuando 
trabajamos intensamente o de manera prolongada en la computadora, y es tanta nuestra 
atención que se nos olvida parpadear, lo que no permite una buena lubricación en los ojos. 
Síntomas 
o Ardor 
o Sensación de cuerpo extraño 
o Enrojecimiento de los ojos 
o Sequedad ocular 
o Visión borrosa 
o Secreción ocular en horas de la mañana 
Estos síntomas tienden a empeorar en el transcurso del día y empeoran con factores 
ambientales de exposición de la superficie ocular. 
Métodos preventivos y posibles soluciones 
Aplicar compresas tibias (paños tibios y húmedos colocados sobre los ojos) y limpieza de 
los párpados para reducir la irritación y ayudarle a producir mejores lágrimas. 
Utilizar la computadora de 20 a 30 minutos con una interrupción de cinco a 10 minutos 
para cerrar los ojos o enfocar la mirada hasta el punto más lejano que encontremos. 
 Ciatalgia 
La Ciática describe una serie de síntomas de adormecimiento, hormigueo o debilidad que 
se originan en la parte baja de la espalda, se prolongan a lo largo del glúteo, vía el nervio 
ciático, hasta llegar a la parte trasera de la pierna, produciendo dolor, esta enfermedad es 
producida porque los servidores pasan la mayor parte del tiempo sentado y tienen poca 





Como se origina 
Esta enfermedad se origina por la malapostura 
Síntomas 
o Sensación de quemazón o entumecimiento en la pierna. 
o Debilidad o adormecimiento de la pierna o el pie. 
o Dolor, adormecimiento, hormigueo o debilidad en uno de los miembros inferiores 
del cuerpo. 
Métodos preventivos y posibles soluciones 
o Sentarse en posición vertical con un soporte, como un cojín o una toalla enrollada 
en la parte baja de la espalda. Las rodillas y las caderas deben estar al mismo nivel 
y los pies deben estar planos sobre el suelo, con la ayuda de un taburete si es 
necesario. 
o El uso de compresas frías puede reducir la inflamación y aliviar el malestar. 
Envolver una bolsa de hielo en una toalla limpia y aplicar la compresa sobre las 
zonas dolorosas cerca de 20 minutos, varias veces al día. 
o Si el dolor persiste, intente alternar el uso de compresas calientes y frías. 
o El ejercicio en el agua u otros ejercicios de bajo impacto como la bicicleta 
estacionaria permitirán mantenerse activo sin empeorar los síntomas. 
o Los medicamentos de venta libre que reducen el dolor y la inflamación pueden 
ayudar, tal es el caso de la aspirina, el acetaminofén y el ibuprofeno. 
 
 Cervicalgia 
La cervicalgia es el dolor o molestia localizado en la columna cervical asociado, 
generalmente, a limitación de los movimientos del cuello; el dolor puede irradiarse a los 
hombros, los brazos, la cabeza o la región interescapular. Actualmente en la institución la 
padecen cinco personas. 
Como se origina 
 




o El estar mucho tiempo con la cabeza agachada aumenta la disponibilidad a sufrir 
cervicalgias (secretarias con ordenadores). 
o Los ejercicios de cuello realizados con brusquedad. 
Síntomas 
Los síntomas que pueden aparecer y que varían en función de la mayor o menor gravedad 
del origen de la cervicalgias en cuestión, son:  
o Dolor en musculatura posterior y lateral del cuello.  
o Contracturas musculares muy palpables (durezas musculares). 
o Impotencia funcional parcial, limitada por el dolor y las contracturas musculares 
que existen.  
o Dolores irradiados a brazos, antebrazos o dedos 
o Dolores de cabeza, por la compresión que ejercen las contracturas musculares sobre 
vasos y nervios, imposibilitando el normal desarrollo sanguíneo (se reduce el aporte 
de oxígeno) y nervioso.  
Métodos preventivos y posibles soluciones 
o Termoterapia (aplicación de calor local). 
o Masaje relajante. 
o Masaje descontracturante. 
o Shiatsu (digitopuntura). 
o Cyriax en inserciones tendinosas (siempre que no produzcan mareos). 
o Movilizaciones pasivas de cuello. 
o Trabajo de movilidad articular de cuello, hombros y cintura escapular. 
o Es recomendable dormir con bufanda de lana, para que se mantenga el calor 
corporal por la noche, resolviendo la contractura poco a poco; también protegerse 
el cuello durante el día con ropa caliente. 
o Higiene postural: procurando evitar posturas inadecuadas con cabeza muy baja, 
coger el teléfono entre hombro y oreja (telefonistas u operadoras), dormir con 




o Técnicas de relajación (son más frecuentes los dolores de cuello en personas 
estresadas).  
 
 Síndrome del túnel carpiano O Síndrome mouse 
Hacer los mismos movimientos una y otra vez puede conducir al síndrome del túnel 
carpiano.  
Es muy común entre las personas que tienen trabajos que requieren teclear o agarrar con la 
muñeca doblada, esta es una enfermedad que la padecen dos servidores de la institución.  
Como se origina 
Esta enfermedad es causada en los servidores de la institución por el uso reiterado de la 
computadora en el trabajo, teniendo en cuenta que para el desarrollo de sus labores 
administrativas durante una jornada completa, el servidor  realiza movimientos repetidos 
de extensión de la muñeca o de aprehensión de la mano mientras utiliza el “mouse”, 
motivo por el cual se proponen algunos ejercicios para disminuir estas molestias en los 
servidores. (Ver Anexo N°4). 
 
Síntomas 
Los síntomas del túnel del carpo (carpiano) pueden incluir: 
o Hormigueo en la mano y en los dedos, especialmente en los dedos pulgar, índice y 
mediano.  
o Dolor en la muñeca, palma de la mano o en el antebrazo.  
o Dificultad para agarrar objetos  
o Debilidad en el pulgar. 
o Dificultad para hacer un puño.  
o Sensación de hinchazón en los dedos.  
o Pérdida de fuerza en los dedos.  
o En algunos casos es difícil diferenciar a través del tacto, el frio del calor.  




Métodos preventivos y posibles soluciones 
o Descansar el brazo sobre almohadas. 
o Buscar una nueva manera de usar la mano usando una herramienta diferente. 
o Tratar de usar la otra mano con más frecuencia. 
o Evitar doblar las muñecas hacia abajo durante períodos de tiempo largo. 
o Perder peso si está pasado de peso. 
o No trabajar con los brazos demasiado cerca o demasiado alejados del cuerpo. 
o No descansar las muñecas sobre superficies duras durante períodos de tiempo 
largos. 
o Alternar el uso de una y otra mano al hacer labores. 
o Asegurarse de que las herramientas que usa no sean demasiado grandes para las 
manos. 
o Tomar descansos regulares cuando se realiza movimientos repetitivos con la mano 
para permitir que las manos y las muñecas tengan tiempo para descansar. 
o Si se usa  bastante un teclado, ajustar la altura del asiento de modo que los 
antebrazos estén al mismo nivel del teclado y que  no se tenga que flexionar las 
muñecas para escribir con el teclado. 
 
 Epicondilitis o codo de tenista 
La Epicondilitis es una lesión por esfuerzo repetitivo, en la que se inflaman los 
músculos del antebrazo en su inserción en el  codo, enfermedad que según datos del 
Dpto. médico se ha comprobado que la  está padeciendo una persona en la institución. 
Como se origina 
Esta afección esta presente en los servidores por el uso constante del ratón y el teclado 
de la computadora. 
Síntomas 
o Dolor de codo que empeora gradualmente  
o Dolor que se irradia desde la parte externa del codo hacia el antebrazo y dorso de la 
mano al sujetar o torcer algo  




Métodos preventivos y posibles soluciones 
o Luego de realizar movimientos, si el trabajo es muy repetitivo, descansar después 
de un periodo prolongado de actividad. 
o Hacer ejercicios de precalentamiento antes de hacer actividades con el codo o los 
músculos del brazo. Estirar lentamente el codo y los músculos del brazo antes y 
después de ejecutar las labores.  
o Colocarse algo frío en el codo después de hacer ejercicio o trabajar intensamente.  
o Cuando se  realicen actividades laborales, usar la postura correcta y colocar los 
brazos de manera que durante el trabajo el codo y los músculos del brazo no se 
usen excesivamente. 
A continuación se presenta un gráfico de las enfermedades antes mencionadas, hay que tomar en 
cuenta que dichas enfermedades la padecen el 20% de los servidores es decir un total de 37 













Gráfico N°11  Enfermedades Profesionales  
Fuente: Dpto. médico 
Elaborado por: La autora 
Luego del análisis general de la institución, se procedió a realizar encuestas(Ver AnexoN°5) con el 
propósito de conocer el ambiente laboral en el que los funcionarios desarrollan sus actividades 
laborales. 
Estas encuestas fueron aplicadas en todas las gerencias en tres días consecutivos. 
Además de ello se hicieron varias entrevistas a las gerencias de Talento Humano, Ser.  Médico-
odontológico y Dpto. Administrativo. 
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Para la aplicación de dicha técnica se contó con un universo de 187 servidores y trabajadores, con 
el objetivo de conocer en mayor grado la opinión de los servidores se tomó como muestra el 30% 

















Gráfico N° 12 El estado de conservación de las instalaciones físicas de la Institución es: 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
Elaborado por: La autora 
El 75% de los servidores opina que las instalaciones de la institución se encuentran en buen estado 
de conservación, esto se lo puede considerar como algo positivo ya que el edificio tiene algunos 







1. El estado de conservación de las 
instalaciones físicas de la Institución es: 














Gráfico N° 13  El área de trabajo asignada es 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
Elaborado por: La autora 
 
En este caso el 52% de los servidores no está  conforme  con el espacio asignado para el desarrollo 
de  sus actividades, esto se constituye algo muy relevante, para que los servidores  realicen su 
trabajo sin riesgos para su seguridad y salud y en condiciones aceptables. 
 












Gráfico N° 14  La ventilación en su sitio de trabajo es 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
Elaborado por: La autora 
 
El 58% del personal  está conforme con  la ventilación en su sitio de trabajo, mientras que el 23% 
considera que es regular  esto se debe en el caso específico de crédito y becas  que al inicio de la 







3. La ventilación en su sitio de trabajo es: 




2. El área de trabajo asignada es: 























Gráfico N° 15  La iluminación en su sitio de trabajo es:  
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
Elaborado por: La autora 
 
El 67% de los servidores opina que la iluminación es buena, éste porcentaje es muy bueno ya que 
no hay que olvidar el hecho de que  tareas de oficina están ligadas a la lectura, tanto de documentos 
como de textos sobre la pantalla del ordenador; por tanto, se trata de tareas con altos 
requerimientos visuales en las que las condiciones de iluminación resultan muy importantes  para 
prevenir molestias y problemas visuales, ésta es una de las principales  condiciones ambientales en 
los lugares de trabajo. 
 









Gráfico N° 16 ¿La temperatura en su sitio de  trabajo es confortable? 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
Elaborado por: La autora 
El 69% de los servidores considera que la temperatura en su sitio de trabajo es medianamente 
confortable, este es un factor muy importante ya que a través de éste se puede aumentar el 































El 54% de los servidores no tiene problemas con el ruido en su sitio de trabajo, pero el 24% si lo 
tiene esto se entiende porque una buena parte del trabajo de oficina se desarrolla en locales más o 
menos grandes en los que trabajan varios oficinistas, o en despachos compartidos. En este tipo de 
locales se acumulan fuentes de ruido como son las impresoras, los teléfonos, fotocopiadoras, 
ventiladores de los equipos y las voces de las personas. Sin embargo, los niveles de ruido normales 
en una oficina suelen estar muy por debajo de los necesarios para provocar problemas de salud. El 
principal problema está asociado a las molestias e interferencias que se producen para concentrarse 
en el trabajo o para mantener una conversación. En este sentido, la fuente de ruido más influyente 


















6. ¿En su sitio de trabajo existe problema 
de ruido? 
Gráfico N° 17 ¿En su sitio de trabajo existe problema de ruido? 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
















El 63% de los encuestados opina que pasa la mayor parte del tiempo sentado, y el 35% podríamos 
decir que opina lo mismo. Esto evidencia que en un futuro cercano los servidores estén expuestos a 
enfermedades profesionales ocasionados por la iinexistencia de normas ergonómicas que protejan 
la salud del servidor. 











Se entiende por “movimientos repetidos” a un grupo de movimientos continuos mantenidos durante 
un trabajo que implica la acción conjunta de los músculos, los huesos, las articulaciones y los 













8. Ejecutar las labores de su cargo le implica 






Gráfico N° 18 Su trabajo le implica permanecer sentado 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
Elaborado por: La autora 
 
Gráfico N° 19  Ejecutar las labores de su cargo le implica realizar movimientos 
repetitivos con las manos 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 





por último, lesión. Encontrar que en la institución aproximadamente  el 90% del personal opine que 
su trabajo le implique realizar movimientos repetitivos con sus manos evidencia un problema muy 
grave, sin embargo existen medidas preventivas que se pueden aplicar para eliminar en lo posible 















En este caso el 52% de los servidores opina que su trabajo le implica pocos cambios de posición 
frecuente, esto se debe que los servidores únicamente realizan trabajo administrativo. 
 
ANÁLISIS FODA 
El análisis FODA es una herramienta de carácter gerencial válida para las organizaciones privadas 
y públicas, la cual facilita la evaluación situacional de la organización y determina los factores que 
influyen y exigen desde el exterior  hacia la institución gubernamental. Esos factores se convierten 
en amenazas u oportunidades que condicionan, en mayor o menor grado, el desarrollo o alcance de 
la misión, la visión, los objetivos y las metas de la organización. 
 
El análisis FODA permite, igualmente hacer un análisis de los factores internos, es decir, de las 





9. Su trabajo le implica  cambios de 
posición frecuente 
SIEMPRE MUCHAS VECES POCAS VECES NUNCA
Gráfico N° 20  Su trabajo le implica  cambios de posición frecuente 
Fuente: Encuestas sobre condiciones Generales del Ambiente de trabajo 
























1. Demanda creciente de crédito 
educativo y becas.  
2. Capacitación de seguridad por parte 
de instituciones especializadas 
3. Confianza de clientes hacia el 
IECE. 
4. Disminución de enfermedades 
profesionales. 
5. Prevenidos por los controles 
externos de la aplicación del 
sistema  SART. 
6. Apoyo gubernamental. 
7. La educación es objetivo 
estratégico dentro del Plan 
Nacional de Desarrollo.  
8. Alianzas  con gobiernos amigos 
 
 
1. Factor político. 
2. Desempleo. 
3. Tasas de interés 
4. Factor económico 
5. Recortes del presupuesto del 
Estado.  
6. Creciente competencia del sector 
privado con el financiamiento del 
crédito.  
7. Demanda excesiva en torno a las 
becas nacionales ofertadas. 
8. Propuestas de organismos que 














1. Predisposición de las autoridades 
para instaurar el sistema. 
2. Instalaciones. 
3. Existencia del servicio médico 
odontológico. 
4. Servicio médico. 
5. Adecuada iluminación. 
6. Adecuada ventilación. 
7. Entidad financiera del sector 
público con patrimonio e ingresos 
propios. 
8. Experiencia de más de 39 años, con 
producto posicionado en el 
mercado. 
9. Se ofrece crédito educativo a largo 
plazo y a bajas tasas de interés. 




1. Rotación del personal. 
2. Inexistencia de Planes de 
emergencias y equipos de primeros 
auxilios. 
3. Falta de compromiso del personal. 
4. No contar con un experto en la 
materia de Seguridad Laboral. 
5. Personal pasa mucho tiempo 
sentado. 
6. Ausencia de normas para evaluar 
riesgos laborales. 
7. Falta de Espacio físico para realizar 
el trabajo. 
8. Adaptabilidad del puesto al 
servidor. 
9. La cartera vencida.  







Gráfico N° 21 Hoja de trabajo FODA 






INSTITUTO ECUATORIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y BECAS (IECE) 






















1. Demanda creciente de crédito 
educativo y becas.  
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IECE. 
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5. Prevenidos por los controles 
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1. Factor político. 
2. Desempleo. 
3. Tasas de interés 
4. Factor económico 
5. Recortes del presupuesto del 
Estado. 
6. Creciente competencia del 
sector privado con el 
financiamiento del crédito.  
7. Demanda excesiva en torno a 
las becas nacionales ofertadas 
8. Propuestas de organismos que 
amenazan con desaparecer el 
IECE 
FORTALEZAS ESTRATEGIAS F.O. ESTRATEGIAS F.A. 
 
1. Predisposición de las autoridades para 
instaurar el sistema 
2. Instalaciones  
3. Existencia del servicio médico 
odontológico. 
4. Servicio médico. 
5. Adecuada iluminación. 
6. Entidad financiera del sector público 
con patrimonio e ingresos propios. 
7. Experiencia de más de 39 años, con 
producto posicionado en el mercado. 
8. Se ofrece crédito educativo a largo 
plazo y a bajas tasas de interés. 
9. Jurisdicción coactiva a nivel nacional. 
 
F1 O2 Aprovechar al máximo de 
programas y planes de seguridad impartidos 
por el cuerpo de bomberos, cruz roja y 
policía nacional. 
 
F3 F4 O4 Integrar las acciones de Medicina 
Preventiva y Medicina del trabajo, teniendo 
en cuenta que las dos tienden a garantizar 
óptimas condiciones de bienestar físico, 
mental y social de los servidores. 
 
F7 F8 O1 O6 Establecer mecanismos 
adecuados y vínculos permanentes con 
Organismos Internacionales y Gobiernos 
amigos para obtener recursos para crédito 
educativo y becas. 
 
 
F6 A7 Convenios internacionales con más 
universidades. 
 
F7 A8 Fusión con bancos públicos e 
instituciones del Estado. 
 
F8 F6 A1 Gestionar políticamente y 
conseguir de los niveles de decisión del 
gobierno que se reconozca al crédito 
educativo como política de estado. 
 
F6 F7 A6 A7 Buscar otras fuentes de 
financiamiento que permitan servir a la 
ciudadanía con otros productos 
financieros y de becas  
DEBILIDADES ESTRATEGIAS D.O. ESTRATEGIAS D.A. 
 
1. Rotación del personal 
2. Inexistencia de Planes de emergencias y 
equipos de primeros auxilios. 
3. Falta de compromiso del personal. 
4. No contar con un experto en la materia. 
5. Personal pasa mucho tiempo sentado  
6. Ausencia de normas para evaluar 
riesgos laborales. 
7. Falta de Espacio físico para realizar el 
trabajo. 
8. Adaptabilidad del puesto al servidor. 
9. La cartera vencida.  




D1 D3 O2 Capacitar e incentivar al 
personal a fin de obtener la competencia de 
cada uno de ellos en cuanto al 
involucramiento en el sistema de seguridad 
y salud ocupacional. 
D2 D4 O2 Establecer planes y 
procedimientos para emergencias. 
D3 O4 Demostrar a los servidores la 
importancia de trabajar en un lugar seguro y 
sin riesgos para su salud. 
 
D6 O5 Mejorar continuamente en el 
cumplimiento de requisitos legales y 
estándares internacionales. 
 
D5 D7 D8 O4 Adecuar los equipos y 
elementos de trabajo a las condiciones 
físicas del servidor, que eviten en lo posible 
fatiga muscular o enfermedad laboral. 
 
 
D9 A4 A5 Mantener un fondo económico 
que sustente a la institución en caso de 
adversidades económicas en el país. 
 
D9 A3 A4 Ejecución de metodologías 
prácticas para determinar la capacidad de 
pago de los beneficiarios y garantes en 
base a sus ingresos y gastos, a fin de 
minimizar el riesgo crediticio.  
 
Gráfico N° 22Matriz de Estrategias 







IMPLEMENTACIÓN  DEL SISTEMA DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL  PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE 
CRÉDITO EDUCATIVO Y BECAS (IECE) 
4.1 Creación de la unidad responsable de la Higiene,  Seguridad y Salud Ocupacional y 
ubicación en la Estructura administrativa del IECE y Presupuesto 
De acuerdo a lo estipulado en el Art. 15 del Reglamento de Seguridad  y Salud de los Trabajadores 
y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, “En las empresas permanentes que cuenten con 
cien o más trabajadores estables, se deberá contar con una Unidad de Seguridad e Higiene, dirigida 
por un técnico en la materia que reportará a la más alta autoridad de la empresa o entidad”, la 
institución cuenta  con 187 servidores en la matriz lo que quiere decir que de acuerdo a este 
Reglamento, se puede crear la unidad de Seguridad y Salud Ocupacional. 
 
 











Véase el Organigrama Estructural de la institución en la página 12 de la tesis. 
 























HUMANOS 1 TÉCNICO DE SALUD OCUPACIONAL Y SEGURIDAD $1590,00  $19080,00 
  
HUMANOS 1 ASISTENTE PARAMÉDICO    $640,00  $7680,00 
 
EQUIPOS   2  ORDENADORES    $700,00  $1400,00 
EQUIPOS  1  TELÉFONO    $65,00  $65,00 
MUEBLES  2  ESCRITORIO    $250,00  $500,00 
MUEBLES  4  SILLAS     $80,00  $320,00 
 
MATERIALES 20 CHALECOS MODELO RESCATE EN REFLECTIVO  $42,00  $840,00 
    COLORES (ROJO, VERDE, BLANCO Y TOMATE)     
MATERIALES 2 MEGÁFONOS CON MICRÓFONOS A PILAS    $165,00  $330,00 
MATERIALES 1 TABLA ESPINAL DE MADERA CON ARAÑA   $180,00  $180,00 
MATERIALES 3 BOTIQUINES PEQUEÑOS PARA PRIMEROS AUXILIOS $6,50  $19,50 
MATERIALES 2  BOTIQUINES PARA OFICINA DE PRIMEROS AUXILIOS $38,00  $76,00 
MATERIALES 6  PARES DE GUANTES PARA RESCATE BLOCK SHOCK $65  $390,00 
MATERIALES 20 SILBATOS METÁLICOS     $8,00  $160,00 
MATERIALES 5 RADIOS PORTÁTILES     $70,00  $350,00 
 
CURSOS DE CAPACITACIÓN 
 
FINANCIEROS 1 Inscripción del Director de Talento humano en el curso    
    de psicología, y seguridad industrial que dicta el “SECAP”  $35,00  $35,00 
    Servicio Ecuatoriano de Capacitación Profesional. 
 
FINANCIEROS 6 Inscripción al Comité de seguridad y salud (COPASO) en  
    El curso de psicología, y seguridad industrial que dicta el  $35,00  $210,00 
     “SECAP” Servicio Ecuatoriano de Capacitación Profesional. 
 
FINANCIEROS 2 Curso de primeros Auxilios Cruz Roja Ecuatoriana a los   $25,00  $50,00 
    Miembros de la brigada de primeros auxilios 
 






EQUIPOS Y MUEBLES PARA LA ADECUACION DE LA OFICINA 
 




TOTAL DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA 
$32685,50 
Tabla N°8 Presupuesto para la implementación del sistema 





4.1.3 Funciones de cada uno de los responsables  de la Unidad de Seguridad y Salud 
Ocupacional 
4.1.2.1 Servicio Médico  
 
a) Elaborar historias clínicas del personal, realizar el control de exámenes que sean 
necesarias, efectuar el control de vacunas y llevar las estadísticas de ausentismo y 
patologías que se presente. 
 
b) Observar la existencia de condiciones del medio ambiente de trabajo favorables para todos 
los servidores, con la finalidad de prevenir enfermedades ocupacionales. 
 
 
c) Crear programas de inmunizaciones para el personal, y controlar los plazos de expiración 
de los medicamentos y materiales con fecha de caducidad. 
 
d) Atender emergencias y evacuación médica oportuna de los accidentados o enfermos de 
gravedad a los centros asistenciales del IESS. 
 
 
e) Llevar de consumo de medicamentos, morbilidad y pacientes atendidos, y poner en 
conocimiento del Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional. 
 
f) Ejecutar el programa de vigilancia de salud en el trabajo periódicamente. 
 
 
4.1.2.2 Servicio de Odontología 
 
a) Suministrar  asistencia odontológica preventiva, curativa a todos los servidores y familiares 
de la institución. 
 
b) Remitir los pacientes a odontólogos especializados. 
 
c) Orientar a los pacientes en las técnicas de salud bucal. 
 
d) Realizar tratamiento de prótesis, endodoncia y ortodoncia. 





f) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos 
por la organización. 
 





4.1.2.3 Seguridad y Salud Laboral 
 
a) Evaluación y control de los riegos profesionales. 
 
b) Investigación  y control de enfermedades profesionales. 
 
c) Registro de  accidentalidad, ausentismo y evaluación estadística de los resultados. 
 
d) Investigación de accidentes para detectar causas y adoptar las medidas oportunas para su 
control. 
 
e) Formación e información del personal a todos los niveles, organizando charlas, cursos, 
campañas de prevención, etc. 
 
f) Elaborar el plan de viaje para las gerencias a nivel nacional. 
 
g) Conformar los subcomités en todas las gerencias a nivel nacional. 
 




i) Conformar y capacitar a las brigadas de la institución a nivel nacional. 
 








4.2 Personal, Funciones, y perfiles de competencias requeridos 
 
Actualmente existen estos cargos, cuyas descripciones son las siguientes:   
 
  DENOMINACION          PÁGINA 
  Médico Tratante       102 
 Odontólogo       103 
 
Adicionalmente se propone la creación de los siguientes cargos: 
 
Técnico de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial  104 





1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS  5. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 
Código:     INTERFAZ 
Instrucción: Tercer Nivel Denominación: Médico Tratante         
Nivel: Profesional      
  
Unidad o Proceso: Departamento de Recursos Humanos Gerencias y Departamentos de la Institución, 
Clientes Externos, Visitadores médicos, IESS  
Área de conocimiento: Medicina General 
Rol: Ejecución de Procesos 
Grupo Ocupacional: Servidor Público 5    
  
Grado: 11      
  
Nivel de Aplicación: Matriz          
2. MISIÓN     6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
Brindar atención médica preventiva y curativa a todos los funcionarios y 
familiares con el fin de mantener un ambiente saludable y obtener 
mejores resultados en su desempeño.  
 
Tiempo de experiencia:    3 a 4 años 
  
Primeros auxilios, medicina general, medicina alternativa, 
atención primaria. 
Especificidad de la experiencia: 
      
3 ACTIVIDADES ESENCIALES  
7. CONOCIMIENTOS 
  8. DESTREZAS  
 
Realizar tratamientos en los que involucre la medicina preventiva a 
funcionarios y familiares 
 
Atención primaria, primeros auxilios, medicina general 
Expresión oral, generación de ideas, 
identificación de problemas   
Aplicar tratamientos en los que involucre la medicina curativa a los 
funcionarios 
  
Tratamientos médicos, dosis de medicación   
Instrucción, expresión oral  
Atender a los postulantes a becas y nuevos funcionaros, realizar el 
control médico y revisión de exámenes para la emisión de certificados 
médicos 
  
Reglamentos de Becas y Normas de control interno  
 Expresión escrita 
Atender emergencias médicas 
  
Primeros auxilios, Medicina general 
 
Juicio y toma de decisiones, Monitoreo y 
control 
Preparar informes para RRHH del IECE y para el IESS sobre las 
atenciones, tratamientos y curaciones efectuadas 
 





Solicitar interconsultas y transferir pacientes al IESS 
 
Reglamentación del IESS 
 Orientación de servicio 
 
 
Solicitar exámenes de laboratorio e imagenología en casos necesarios 
tanto en el IESS y en laboratorios particulares 
 
Identificar los síntomas de una enfermedad, análisis de 
resultados de laboratorios y radiológicos 





1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS  5. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 
Código:     INTERFAZ 
Instrucción: Tercer Nivel Denominación: Odontólogo          
Nivel: Profesional      
  
Unidad o Proceso: 
Departamento de Recursos 
Humanos 
 
Unidad de Recursos Humanos, Gerencia de 
Recursos Humanos, Personal de la matriz.  
Área de conocimiento: Odontología 
Rol: Ejecución de Procesos 
Grupo Ocupacional: Servidor Público 4    
  
Grado: 10      
  
Nivel de Aplicación: Matriz          
2. MISIÓN     6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
Brindar atención odontológica  preventiva y curativa a todos los 
funcionarios y familiares de la institución.  
 
Tiempo de experiencia:    3 a 4 años 
  
Primeros auxilios, atención odontológica primaria , 
endodoncia . 
Especificidad de la experiencia: 
      
3 ACTIVIDADES ESENCIALES  
7. CONOCIMIENTOS 
  8. DESTREZAS  
 
Realizar tratamientos odontología preventivos y curativos a 
funcionarios y familiares 
 
 
Atención primaria, primeros auxilios, odontología 
Expresión oral, generación de ideas, 
identificación de problemas   
Otorgar y valorar certificados odontológicos a funcionarios y 
familiares  
  
Reglamentos internos, instructivos y disposiciones del 
IESS   
Expresión escrita 
 
Atender emergencias odontológicas  
Odontología 
Juicio y toma de decisiones, Monitoreo y 
control 
Preparar informes para RRHH del IECE, IESS e INEC 
  




























1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
4. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 
5. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 
Código: 0 INTERFAZ 
Nivel de Instrucción: Tercer Nivel Denominación: 
Técnico de Salud Ocupacional y Seguridad 
Industrial  
 
Gerencias y Departamentos de la 
Institución, Gerencias a nivel nacional, 
Ministerio de Relaciones Laborales, 
IESS  
Nivel: Profesional 
Unidad o Proceso: Seguridad y Salud  Ocupacional 
Titulo Requerido: Titulado - 5 años 
Rol: Coordinación y Ejecución de procesos  
Grupo Ocupacional: Servidor público 7 
Área de Conocimiento: 
Psicología Industrial, Ing. 
Recursos Humanos, Ing. 
Industrial o afines al 
puesto Lugar de Trabajo: Matriz 
2. MISIÓN  6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
Coordinar la implementación de programas de seguridad industrial y salud 
ocupacional para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del 
personal de la institución. 
Tiempo de Experiencia: 6 años 
Especificidad de la experiencia: 
Coordinador de  Bienestar y Salud ocupacional, gestión y 
aplicación de políticas de Seguridad y Salud Ocupacional,  
implementación de programas de medicina preventiva y 
bienestar social, conformación de comités y subcomités 
de Seguridad y Salud Ocupacional, manejo de los 
Servicios de Medicina y Seguridad Social del Estado 
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS 
Coordina  la elaboración y ejecución de planes y programas de salud 
ocupacional y  seguridad industrial para dar  cumplimiento a la normativa 
establecida. 
Aplicación de planes de emergencias y contingencias 
de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional. 
Pensamiento conceptual 
Lidera la ejecución de  los diferentes simulacros del plan de emergencias y 
contingencias de SSO para capacitar  al personal en temas de emergencias 
Conocimiento y manejo de los servicios  médicos 
estatales y de seguridad industrial 
Negociación - manejo de conflictos 
Coordina con centros de salud y dispensarios médicos del IESS para la  
planificación y ejecución de programas de prevención y mitigación de 
enfermedades laborales. 
Parametrización de Riesgos Laborales Desarrollo de personas 
Establece los parámetros para medir,  evaluar y controlar los riesgos 
laborales en materia  de seguridad industrial y salud ocupacional con el fin 
de  elaborar planes de mitigación  
Medición de Riesgos Laborales Empatía - sensibilidad interpersonal 
Coordina y evalúa la realización de informes técnicos de seguridad industrial 
para determinar el nivel de riesgos laborales en  la institución.  
Normativas de control, Losep, Seguridad Industrial y 





1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 
Código: 0 INTERFAZ 
Nivel de Instrucción: Técnico Denominación: Asistente Paramédico 
Gerencia de Talento Humano, 






Seguridad y Salud  Ocupacional 
Titulo Requerido: 
3 er. Año/ 6to Semestre 
aprobado 
Rol: Ejecución de Procesos de Apoyo y Tecnológico 
Grupo 
Ocupacional: 
Servidor público  Apoyo 3 
Área de Conocimiento: 
Téc. Paramédico o Téc 
Nivel Superior de 
Enfermería. Lugar de 
Trabajo: 
Matriz 
2. MISIÓN  6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
Colaborar en la ejecución de programas de medicina preventiva y salud 
ocupacional con el fin de disminuir la morbilidad laboral, evitar accidentes y 
enfermedades laborales.  
Tiempo de Experiencia: 1 año 
Especificidad de la experiencia: 
En ámbitos de atención primaria. 
Actividades en medicina pre hospitalaria 
Manejo y control de stock de medicamentos 
Manejo de programas y registros de atención 
primaria de salud 
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS 
Asistir al médico ocupacional en la toma de signos vitales, curaciones, 
emergencias y consultas para brindar una atención primaria oportuna. 
Actividades en medicina pre hospitalaria Planificación y seguimiento 
Consolidar información para la elaboración de reportes de los indicadores de 
control de morbilidad, stock y manejo de medicinas en el servicio médico. 
Parametrización sobre indicadores de control de morbilidad, stock 
y manejo de medicinas en el servicio médico 
Búsqueda de información 
Participar en la realización de programas de prevención y mitigación de 
enfermedades laborales en coordinación con  centros de salud y dispensarios 
médicos públicos del país. 
Prevención de riesgos laborales y enfermedades laborales Empatía - sensibilidad interpersonal 
Colaborar operativa y logísticamente con campañas de medicina preventiva. 
Aplicación de programas de prevención de riesgos laborales y 
enfermedades laborales  
Autocontrol 
Actualizar los archivos y expedientes médicos de los servidores para contar con 
información oportuna. 
Actividades administración de archivo y control documental Comunicación 
Revisar información de comités y subcomités de seguridad y realizar consolidados 
de novedades, coordinar las reuniones,  Elaborar material requerido para 
capacitaciones. 




4.3 Conformación  del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional 
El Comité Paritario de Salud Ocupacional es un organismo encargado  de la promoción, 
divulgación y vigilancia del cumplimiento de las  normas, reglamentos y del programa de Salud 
Ocupacional dentro de la Institución. 
 
De la mano con la unidad  de Seguridad y  Salud  y las Brigadas de Emergencias, los miembros del 
COPASO, también son los encargados de llevar a cabo las actividades de los Programas de 
Seguridad y Salud Ocupacional. 
El comité en la institución estará conformado por 6 miembros principales  al ser paritario tres 
miembros representan al empleador y los otros tres a los trabajadores, quienes de entre sus 
miembros designarán un Presidente y Secretario que durarán un año en sus funciones pudiendo ser 
reelegidos indefinidamente.  Si el Presidente representa al empleador, el Secretario representará a 
los trabajadores y viceversa. Cada representante tendrá un suplente elegido de la misma forma que 
el titular y que será principalizado en caso de falta o impedimento de éste.  Concluido el período 
para el que fueron elegidos deberá designarse al Presidente y Secretario. 
El IECE  dispone de más de un centro de trabajo, ya que tiene oficinas en todas las capitales del 
país, en donde se conformarán subcomités de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo que 
superen la cifra de diez trabajadores, a más del Comité de la matriz, sin perjuicio de nominar un 
comité central o coordinador. 
Requisitos para ser miembro de Comité: 
 Trabajar en la Institución 
 Ser mayor de edad 
 Saber leer y escribir y  
 Tener conocimientos básicos de seguridad e higiene industrial. 
 
Todos los acuerdos del Comité se adoptarán por mayoría simple y en caso de igualdad de las 
votaciones, se repetirá la misma hasta por dos veces más, en un plazo no mayor de ocho días.  De 
subsistir el empate se recurrirá a la dirimencia de los Jefes de Riesgos del Trabajo de las 
jurisdicciones respectivas del IESS. 
Las actas de constitución del Comité serán comunicadas por escrito al Ministerio de Relaciones 




El Comité sesionará ordinariamente cada mes (Ver Anexo N° 8)y extraordinariamente cuando 
ocurriere algún accidente grave o al criterio del Presidente o a petición de la mayoría de sus 
miembros. 
Las sesiones deberán efectuarse en horas laborables. 
4.4 Funciones y Atribuciones del Comité  de Seguridad y Salud Ocupacional
51
 
a) Promover la observancia de las disposiciones sobre prevención de riesgos profesionales. 
b) Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene de la empresa, a 
tramitarse en el Ministerio de Relaciones Laborales.  Así mismo, tendrá facultad para, de 
oficio o a petición de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno de 
Seguridad e Higiene de la institución. 
c) Realizar la inspección general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de 
trabajo, recomendando la adopción de las medidas preventivas necesarias. 
d) Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados, 
sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la 
Institución. 
e) Realizar sesiones mensuales en el caso de no existir subcomités en los distintos centros 
de trabajo y bimensualmente en caso de tenerlos. 
f) Cooperar y realizar campañas de prevención de riesgos y procurar que todos los 
trabajadores reciban una formación adecuada en dicha materia. 
g) Analizar las condiciones de trabajo en la institución y solicitar a sus directivos la 
adopción de medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo. 
4.4.1 Conformación y funcionamiento de Brigadas 
LAS BRIGADAS DE EMERGENCIAS 
Se requiere que la institución  cuente  con una organización interna que permita prever y en su caso 
atender cualquier contingencia derivada de emergencia, siniestro o desastre. 
La integración de las Brigadas de Emergencia permitirá contar con personas responsables y 
capacitadas, que tomarán medidas y acciones para prevenir siniestros y en su caso mitigar los 
efectos de una calamidad. 
                                                          




Este grupo deberá estar conformado por trabajadores quienes voluntariamente se encargan de 
controlar y mitigar las consecuencias. 
CLASIFICACION DE EMERGENCIAS AMENAZAS  
Antrópicas  
 Incendios  
 Explosiones  
 Orden público 
Natural  
 Sismos  
 Terremotos  
 Inundaciones  
 Tormentas  
Otros  
 Epidemias 
RECURSOS CON LOS QUE SE DEBE CONTAR  
FINANCIEROS: Presupuestos para funcionamiento, capacitación y entrenamientos.  
RECURSO FÍSICO: 
Equipos para incendio 
Equipos de Primeros Auxilios 
Equipos de salvamento 
Señalización 
Sistema de alarmas 
HUMANOS:  
 Administrativo: (COPASO – vigía) Técnico de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, 
Doctora, técnico paramédico. 






 JEFE DE BRIGADA 
 JEFES DE GRUPO 
 BRIGADISTAS 
PERFIL DE LOS BRIGADISTAS 
 Ser voluntario 
 Tener mística y espíritu de colaboración 
 Tener responsabilidad y alto sentido de compromiso 
 Adecuadas condiciones físicas y mentales 
 Dispuesto a trabajar en cualquier momento 
 Tener máxima permanencia  en la institución  
 Facilidad para trabajar en equipo, conocimiento de las áreas de trabajo 
 Tener cualidades de líder, para favorecer el desarrollo en la toma de decisiones.  
ORGANIZACIÓN Y DISTRIBUCIÓN  
Su misión es la de estar preparados para intervenir en cualquier emergencia dentro de las 
instalaciones, cumpliendo con las funciones asignadas, en cada área se constituyen en el grupo de 
primera intervención. 
 Brigada de Prevención y control de incendios  
 Brigada de Primeros Auxilios  
 Brigada de Evacuación y Rescate  
BRIGADA DE PREVENCIÓN Y CONTROL DE INCENDIOS  
Funciones específicas: 
o Conocer los riesgos generales y particulares de incendio que se presenten en los diferentes 
sitios y actividades que desarrolla la institución.  
o Ser responsable de todo el equipo para la prevención y control de incendios. 
o Supervisar el mantenimiento periódico de los equipos de extinción del fuego. 
o En caso de incendio, proceder en forma técnica y ordenada a realizar la extinción del fuego 
o conato de incendio. 
o En cualquier emergencia actuar coordinadamente con los otros grupos.  
o Brindar apoyo a los cuerpos de bomberos que se hagan presentes si es el caso.  
o Apoyar al grupo de evacuación de personas. 




o Participar en actividades de capacitación en prevención y control de incendios. 
BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS  
Funciones específicas: 
o Deben mantener debidamente dotado su equipo de primeros auxilios. 
o Prestar los primeros auxilios a los lesionados por la emergencia. 
o Atender en sitio seguro al personal afectado o lesionado. 
o Realizar el triage o clasificación de los lesionados de acuerdo con la gravedad de su lesión. 
o Establecer prioridades de atención o de remisión a centros hospitalarios. 
o Al igual que los demás grupos se nombrará un líder quien coordinará la intervención de los 
grupos de ayuda como Cruz Roja o servicios de salud, siguiendo instrucciones del jefe de 
brigada. 
o Participar activamente en las jornadas de capacitación en brigadas de emergencia. 
o Participar en jornadas de capacitación en salud ocupacional. 
BRIGADA DE EVACUACIÓN Y RESCATE 
Funciones específicas: 
o Es el encargado de asegurar y coordinar la salida de las personas de las diferentes 
instalaciones hasta un lugar seguro.  
o Evacuar con el personal del área donde se encuentre y dirigirse al sitio de reunión final. 
o Tener presentes rutas de evacuación alternas. 
o Verificar que todos hayan abandonado el área e impedir que se regresen  
o En la medida de lo posible se deberán tener líderes de evacuación por piso o por áreas. (no 
necesariamente de la brigada). 
o Señalizar y mantener despejadas las vías de evacuación 
o Activar los sistemas de comunicación 
o Proceder en forma segura y técnica al rescate de las personas que se encuentren heridas o 
atrapadas. 
o Verificar una vez finalizada la evacuación que dentro de las instalaciones no quede 
ninguna persona 
o Capacitar a todo el personal de la empresa en el plan de evacuación 
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POLÍTICA DE SEGURIDAD SALUD OCUPACIONAL 
 
IECE, tiene como compromiso la prevención, protección y el mejoramiento continuo en seguridad, 
salud e higiene de sus servidores y trabajadores, además la implementación de acciones necesarias 
para un ambiente saludable, de conformidad con la normativa legal, la cual va encaminada a 
garantizar el completo bienestar físico, mental y social de los servidores ofreciendo lugares de 
trabajo seguros y adecuados; minimizando la ocurrencia de accidentes y de enfermedades 
ocupacionales, buscando ejecutar sus actividades en el mejoramiento de sus procesos y en la 
prevención de riesgos laborales y ambientales, a través de la práctica de los siguientes 
lineamientos: 
 
 Proporcionar los recursos económicos para el cumplimiento de la política de seguridad 
salud ocupacional. 
 Mantener actualizados los procedimientos y poner los mismos al alcance de todos los 
servidores de la institución. 
 Mantener siempre una actitud de mejora continua, que permitan los siguientes aspectos: 
 
a. Prevención y control de enfermedades 
b. Fomentar la Cultura de la Seguridad. 
c. La satisfacción y bienestar de los trabajadores. 
 
 
 Revisar regularmente el desempeño del IECE en todas las áreas de trabajo en aspectos 
relacionados con la seguridad, salud y medir su progreso, además de  reportar sus 
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1. RAZÓN SOCIAL Y DOMICILIO. 
 
El Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas, IECE, es una entidad financiera 
de derecho público, con personería jurídica, autonomía administrativa y financiera, con 
patrimonio y fondos propios, con domicilio principal en la ciudad de Quito y 
jurisdicción en todo el territorio nacional. 
 
 
2. ACTIVIDAD ACONÓMICA. 
 
El Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y BECAS (IECE), tiene como función 
principal otorgar crédito educativo y administrar las becas nacionales e internacionales, 
colaborando así con el desarrollo educativo de todos los ecuatorianos. 
 
 
3. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO. 
OBJETIVO GENERAL. 
El presente reglamento tiene por objetivo fundamental normar los procedimientos que 
eviten accidentes, incidentes y enfermedades ocupacionales, y obtener un ambiente de 
trabajo sano y seguro. 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
1. Determinar las normas básicas de seguridad y salud ocupacional para los servidores y 
trabajadores del  IECE, para la prevención de los riesgos del trabajo y las 
enfermedades ocupacionales que pudieren ocurrir y presentarse en el desarrollo de las 
actividades administrativas. 
 
2. Establecer los procedimientos de trabajo en los que se cumplan las normas y leyes 




3. Promover la participación activa de todos los servidores y trabajadores en la 







Art. 1.- De las Obligaciones Generales de IECE. 
1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la legislación vigente en materia de 
Seguridad y Salud laboral y en el presente reglamento. 
2. Identificar y evaluar los riesgos a los que los servidores  de la Institución están 
expuestos en forma inicial y periódica, en las diferentes áreas de trabajo. 
3. Elaborar programas de prevención de riesgos del trabajo, con   el fin de tener un 
ambiente seguro en las instalaciones de la Institución. 
4. Fomentar la adaptación del trabajo y de los puestos de trabajo a las capacidades de los 
trabajadores, tomando en cuenta su estado de salud física y mental. 
5. Conocer todos los informes emitidos por el Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional 
para el mejoramiento continuo organizacional. 
6. Reubicar al trabajador que sufra lesiones, o tenga la posibilidad de contraer 
enfermedad ocupacional, en otra área de la institución donde no exista mayor problema 
para su salud. 
7. Disponer de los recursos necesarios para la ejecución de todas las medidas 
recomendadas para la prevención y eliminación de enfermedades profesionales. 
8. Promover constantemente la cooperación y capacitación de su personal en materia de 
Seguridad y salud en el Trabajo. 
9. Poner en práctica las medidas preventivas que creyeren necesarias en favor de la salud 
y la seguridad de los trabajadores. 
10. Comunicar a las autoridades laborales y del IEES los accidentes de trabajo y 
enfermedades profesionales. 
Art. 2.- De los deberes y obligaciones de los trabajadores. 
1. Son obligaciones de los trabajadores además de las generales contempladas en la ley, 
las siguientes: 
2. El trabajador de la empresa tendrá la obligación de conocer exactamente el sitio en el 
que se encuentran ubicados los extintores de incendios, así como su correcta 
manipulación. 
3. Reportar todo tipo de accidentes de trabajo presenciados por él o involucrados con él. 
4. Cuidar y mantener la higiene personal a fin de evitar enfermedades infectocontagiosas 
o molestias a sus compañeros de trabajo precautelando los servicios básicos que la 




5. Los trabajadores se someterán a los controles o exámenes de vigilancia de la salud, 
vacunas, inmunizaciones o en campañas nacionales. 
6. Asistir a todos los programas de capacitación y reuniones sobre prevención, riesgos del 
trabajo y planes de emergencia que indique la institución o las autoridades. 
7. Informar al superior inmediato la posibilidad de riesgos o daños que pudieren 
ocasionarse o se hubieren producido, sean en los trabajadores, instalaciones o en el 
ambiente, con el objeto de que se tomen las medidas preventivas oportunas y 
adecuadas. 
Art. 3.- De las Prohibiciones al Empleador. 
1. Omitir la planificación de las actividades de trabajo y las estrategias para garantizar y 
mejorar el nivel de protección de la higiene seguridad, salud de los trabajadores. 
2. Omitir la responsabilidad de investigar, analizar los accidentes e incidentes y/o 
enfermedades profesionales, y tomar medidas de prevención y corrección para que no 
se repitan o sucedan similares. 
3. Dejar de cumplir las disposiciones que sobre Prevención de Riesgos se emitan en la 
ley, Reglamentos y disposiciones de la División de Riesgos de  Trabajo del IESS y el 
Ministerio de Relaciones Laborales. 
Art. 4.- De las Prohibiciones Generales del Trabajador.  
1. Introducir y consumir bebidas alcohólicas, sustancias estupefacientes o psicotrópicas 
en las instalaciones de la institución, o ingresar al trabajo bajo estas condiciones y 
efectos de dichas sustancias. 
2. Dar mal uso de los equipos utilizados en la capacitación y/o entrenamientos de las 
brigadas de emergencias. 
3. Hacer caso omiso de lo dispuesto por sus superiores en cuanto a exámenes médicos de 
ingreso, periódicos y de retiro. 
4. Dejar de comunicar de manera inmediata a sus superiores sobre situaciones de trabajo 
que conlleven un riesgo  para los trabajadores, instalaciones o el ambiente. 
5. Portar armas blancas o de fuego. 
6. Cometer imprudencias, bromas o actos que pudieran causar incidentes y/o accidentes 
de trabajo. 
Art. 5.- De los incumplimientos y sanciones. 
1. IECE, se sujetará a la legislación nacional vigente la misma que determinará las 
sanciones que se aplicarán por el incumplimiento legal de las normas de seguridad, 




2. Los trabajadores que no acaten lo dispuesto en el presente reglamento estarán sujetos, 
sin distinción de jerarquía, a las sanciones respectivas. 
3. Se aplicará la sanción de acuerdo a la gravedad del     incumplimiento, así como a la 
violación reiterativa de las normas de seguridad, salud y ambiente, de la siguiente 
manera: 
 
a. Llamada de atención verbal, en caso de falta leve. 
b. Llamada de atención escrita, en caso de reincidencia de una falta leve. 
c. Multa, que no excederá al 10% de su remuneración diaria, de la persona que 
cometa una falta seria. 
d. Terminación del contrato de trabajo. Conforme a la ley, para la persona que 
cometa una falta grave. 
 
4. Las faltas leves son las que contravienen al presente Reglamento, pero no ponen en 
peligro la integridad física del personal o las instalaciones del IECE. Las faltas seria, 
aquellas que ponen en peligro la seguridad de los trabajadores así como de los bienes 
del IECE, o terceros, cometidos por la no observancia del Reglamento o de las normas 
de seguridad existentes. Las faltas graves son consideradas la reincidencia de una falta 
seria y las descritas en el Art. 4 del presente Reglamento. 
5. Los costos que se produzcan por daños a equipos o instalaciones por mal manejo, 





DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD. 
 
 Art. 6.- Comité Paritario de Seguridad y Salud del Trabajo. 
En consideración con el  número de servidores  que laboran en el IECE, se conformará el  
Comité Paritario de Seguridad y Salud del Trabajo, este está definido como un órgano 
paritario y colegiado destinado a la consulta regular y periódica de las políticas, programas 
y actuaciones en materia de la seguridad y salud en el trabajo. 
Serán funciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud del Trabajodel IECE: 
  
a. Designar de entre sus miembros al Presidente y Secretario. 




c. Evaluar las labores desarrolladas y efectuar las recomendaciones que fueren 
necesarias. 
d. Establecer normas de seguridad que deban implementarse en las áreas de trabajo.  
e. Atender las solicitudes, observaciones y sugerencias que los trabajadores presenten 
en materia de prevención de accidentes. 
f. Implementar acciones de mejora propuestas para evitar que se repitan en el futuro. 
g. Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento. 
 
 
Art. 7.-  De la Unidad de Seguridad 
 
De acuerdo a lo señalado en el art. 15 del Reglamento de Seguridad y Salud de los 
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo las en las empresas 
permanentes que cuenten con cien o más trabajadores estables, se deberá contar con una 
Unidad de Seguridad y salud, dirigida por un técnico en la materia que reportará a la más 
alta autoridad de la empresa o entidad. 
 
Serán funciones de la Unidad  de Seguridad y Salud del Trabajo del IECE: 
a) Reconocimiento y evaluación de los riesgos en las diferentes áreas de trabajo de la 
Institución  recomendando medidas preventivas y/o correctivas. 
b) Planificar, coordinar, gestionar, ejecutar y controlar los programas de Seguridad y 
Salud en el Trabajo con el apoyo del Comité de Seguridad y Salud. 
c) Elaborar proyectos, normas, procedimientos e instructivos para las diferentes áreas de 
trabajo de la Institución con el apoyo del servicio médico y el  Comité de Seguridad y 
Salud del Trabajo. 
d) Evaluar los programas diseñados en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y 
presentar los respectivos informes. 
e) Coordinar la capacitación  de los servidores en materia de Seguridad y Salud. 
f) Asesoramiento técnico, a los directivos, servidores y trabajadores de la institución, en 
materia de control de incendios, primeros auxilios, control y educación sanitaria, 
ventilación  y demás elementos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo. 
g) Elaborar el presupuesto anual para el financiamiento de los programas de Seguridad y 







Art. 8.- Del servicio Médico de la Empresa. 
 
1. El IECE, en la actualidad cuenta con servicio médico conformado por un odontólogo, y 
una doctora especializada en salud ocupacional. 
2. El referido dpto. médico coordinará las acciones de prevención de la salud del trabajador. 
 
Serán funciones del Servicio Médico de la Institución: 
 
a) Elaborar historia clínicas del personal, realizar el control de exámenes que sean 
necesarias, efectuar el control de vacunas y llevar las estadísticas de ausentismo y 
patologías que se presente. 
b) Observar la existencia de condiciones del medio ambiente de trabajo favorables para 
todos los servidores, con la finalidad de prevenir enfermedades ocupacionales. 
c) Crear programas de inmunizaciones para el personal, y controlar los plazos de 
expiración de los medicamentos y materiales con fecha de caducidad. 
d) Atender emergencias y evacuación médica oportuna de los accidentados o enfermos de 
gravedad a los centros asistenciales del IESS. 
e) Llevar los informes de actividades de capacitación, consumo de medicamentos, 
morbilidad y pacientes atendidos, y poner en conocimiento del Técnico de Seguridad y 
Salud Ocupacional. 
f) Ejecutar el programa de vigilancia de salud en el trabajo periódicamente. 
 
Art. 9.- Responsabilidades del Gerente. 
1. Apoyar los procedimientos creados para la prevención de riesgos en el trabajo con 
carácter de obligatorio en su cumplimiento. 
2. Establecer un presupuesto para el programa de capacitación en la prevención de 
riesgos del trabajo, los mismos que lo realizará el Técnico de seguridad y salud del 
IECE. 
3. Emprender programas de mejoramiento continuo dentro de la política de seguridad, 
salud. 
4. Atender de manera oportuna los requerimientos necesarios para disponer de un 
ambiente seguro en cada puesto de trabajo. 
5. Garantizar que se cumplan los objetivos de protección de la seguridad y salud de los 







Prevención de Riesgos de la población vulnerable. 
Art. 10.- Prevención de riesgos de menores de edad. 
IECE, Como política, no empleará niños, niñas y adolescentes. 
Art. 11.- Prevención de riesgos del personal femenino. 
1. Se contratará personal femenino para las áreas administrativas, operativas y demás 
actividades en las que se garantizará su salud y seguridad en el puesto de trabajo. 
2. En Caso de existir personal femenino que se encuentre en estado de gestación, la 
empresa está en la obligación de adaptar condiciones de trabajo que no sean peligrosas 
o perjudiquen a su salud, dentro de las dos semanas anteriores y diez semanas 
posteriores al parto. 
 
Art. 12.-Prevención de riesgos para personas con discapacidad. 
 
1. Se garantizará la accesibilidad y diseño ergonómico de los puestos de trabajo para el 
personal con discapacidad. 
2. Se evitará exponer a éstos trabajadores a factores de riesgos que agraven su condición 
física o psicológica.  
CAPITULO IV 
DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO PROPIOS DEL IECE. 
Art. 13.- La Institución evaluará, de acuerdo a los factores de riesgo establecidos: (físicos, 
mecánicos, psicosociales, ergonómicos), así como, las medidas de prevención del personal 
expuesto en los puestos de trabajo. 
Seguridad en oficinas 
a) Se mantendrán cerradas las gavetas o puertas de escritorio, archivadores y anaqueles. 
b) Para abrir las puertas se utilizaran las manijas, y se cerrarán inmediatamente después 
de usarlas. 
c) Se evitará tener fósforos, hojas de afeitar, alfileres, agujas, tijeras u otros objetos 




d) Se evitará pararse sobre las sillas, taburetes o escritorios para alcanzar objetos altos. 
Se utilizará una escalera. 
e) Para evitar caídas se procurará sentarse en el centro de la silla. 
f) Antes de salir de la oficina se revisará que todo el equipo eléctrico se haya 
desconectado. 
g) Los servidores mantendrán el área de trabajo despejada y la zona de tráfico libre de 
objetos, parar fluidez a la circulación: no deberán cruzar los cables de los teléfonos, 
tomas de energía, de computadoras, máquinas en general, para que éstas no se 
conviertan en causas constantes de accidentes; manejarán con cuidado los objetos 
punzantes, como grapas, cortapapeles, alfileres, etc.  
 
Art. 14.-Riesgos Físicos 
 
Posiciones de trabajo 
 
a) Se limitará el tiempo del ciclo del trabajo para aquellas personas que realizan tareas en 
posiciones que afecten su salud. 
b) Se proveerán de asientos bien diseñados para evitar posturas anormales y reducir la 
fatiga muscular, escapular, dorsal y lumbar. 
Trabajo sentado 
a) Los trabajadores deberán  poder llegar a todo su puesto de trabajo, sin alargar 
excesivamente los brazos ni girarse innecesariamente. 
b) La posición correcta será aquella en que la persona está sentada recta frente al trabajo 
que tiene que realizar o cerca de él. 
c) El escritorio y la silla estarán diseñados de manera que la superficie de trabajo se 
encuentre aproximadamente a nivel de los codos. 
d) La espalda deberá estar recta y los hombros relajados. 
 
Pantallas de visualización de datos 
a) Se considerarán trabajadores usuarios los que superen las cuatro horas de trabajo diario 
efectivo con éstos equipos, o los que superan las dos horas si además cumplen ciertas 
condiciones adicionales. 
b) El trabajo bajo estas condiciones puede generar una serie de molestias físicas, 




la pantalla de visualización y los teclados son responsables de estas molestias, sino el 
conjunto de elementos que configuran el puesto de trabajo. 
c) Se colocará la parte superior del monitor por debajo de la altura de los ojos para que puede 
mantener la cabeza y el cuello en una posición neutral. 
d) La distancia de visión de la pantalla será superior a 40 cm. 
e) Para mantener las muñecas en posición neutral se colocará el teclado a la altura de los 
codos y ligeramente inclinado. 
f) El teclado será en lo posible ergonómico con espacios libres que permitan apoyar las 
muñecas (unos 10 cm.) 
g) Periódicamente se quitará la vista del ordenador, con el fin de buscar otro campo de visión 
para relajar los ojos. 
h) La imagen de la pantalla deberá ser estable, sin parpadeos o destellos u otras formas de 
inestabilidad. 
i) El tamaño de los caracteres será el apropiado. 




a) Todos los lugares de trabajo y de circulación deben mantener una iluminación natural o 
artificial adecuada, para que el trabajador realice sus tareas con seguridad y no perjudique 
su salud en los ojos. En oficina no se podrá tener un valor inferior a 200 luxes. 
b) Los niveles mínimos de iluminación se calcularan en base a la siguiente tabla: 
 
ILUMINACIÓN  ACTIVIDADES 
MÍNIMA 
 
20 Luxes   Pasillos 
 
50 Luxes   Servicios Higiénicos 
 
100 Luxes   Bodegas de materiales, herramientas 
 
200 Luxes   Oficinas 
 





c) Se empelará luz artificial, en aquellos sitios  donde la luz natural sea insuficiente, tomando 
las medidas adecuadas de no viciar la atmósfera de los lugares de trabajo pero sin que  
presenten peligro de incendio o explosión. 
d) Los puestos de trabajo estarán orientados respecto de ventanas y luminarias para evitar 
reflejos en pantallas y mobiliario, o deslumbramiento directo. 
e) Las luminarias tendrán distribución homogénea, evitando una iluminación vertical. Estarán 
protegidas con pantallas si están dentro del campo visual del trabajador. 
f) Se mantendrán todas las superficies iluminantes, limpias o serán remplazadas cuando sea 




a. Las instalaciones de las  oficinas  dispondrán de aireación y ventilación para el confort y 
salubridad del personal, en los lugares que se requiera. 
De las instalaciones 
a. Las oficinas o dependencias de la Institución reunirán las condiciones necesarias de 
ventilación y temperatura exigidas para laborar adecuadamente. Los pisos se mantendrán 
uniformes y limpios efectuándose con carácter general las oportunas limpiezas y 
lavados. 
b. Puertas y salidas externas así como las de emergencia, deberán ser debidamente 
señaladas. El número y anchura deberá ser tal, que permita la evacuación rápida del 
personal. Se procurará que las puertas se abran hacia el exterior y deberán estar libres de 
obstáculos. 
c. Los pasillos y corredores se mantendrán en todo momento libre de objetos y obstáculos 
apilados. 
 
De los Excusados 
a) El número de elementos necesarios para el aseo personal, separados por sexo, se 
establecerá según la siguiente tabla. 
 
Elementos    Relación con número de trabajadores 
 
  Excusados    1 por cada 25 varones y fracción 
       1 por cada 15 mujeres o fracción 




  Lavabos    1 por cada 10 trabajadores o fracción 
 
 
b) Los excusados y urinarios se mantendrán permanentemente dotados de papel higiénico y 
recipientes especiales cerrados para el depósito de desechos. 
c) Se mantendrán completamente cerrados, especialmente aquellos que se comuniquen con 
áreas de trabajo. 
d) Se garantizará las debidas condiciones de limpieza, desinfección y desodorizacion.  
 
De los vehículos 
 
a. Todo vehículo deberá estar en perfectas condiciones de aseo tanto en su interior como en 
el exterior, los trabajadores, a quienes se le hayan asignado vehículos, deberá realizar 
una inspección periódica de llantas, agua del radiador, aceite de la máquina, líquido de 
frenos y demás accesorios que sea de fácil visualización y chequeo.  
b. Deberán llevar cuatro conos de seguridad, un extintor de incendios de 20 lbs., un 
botiquín de primeros auxilios y una lámpara de emergencia. 
c. Deberán mantener en perfecto estado todo el sistema de luces, así como también deberán 
llevar alarma indicadora para la marcha en reversa. 
d. Podrán conducir los vehículos, únicamente las personas autorizadas las cuales deberán 
tener en vigencia su permiso de conducir correspondiente otorgado por las autoridades 
de tránsito. 
e. Todos los transportes de la Institución deberán contar con la póliza de seguro de 
accidentes y daños a terceros contratada con una compañía de seguros. 
Art. 15.- Riesgos Biológicos. 
1. En los servicios higiénicos, excusados, urinarios y lavabos de la institución se usarán 
detergentes, desinfectantes, jabones y purificadores de ambiente, los mismos que darán 
lugar a conservar en perfecto estado para su utilización. 
2. La fumigación, desinfección de los servicios higiénicos, desratización de todas las 
instalaciones se efectuarán periódicamente y cuando los casos ameriten. 
 
Art. 16.- Riesgos Químicos. 
 
1. En la actividad que realiza el IECE, no se utilizan productos de carácter químico. 
 





1. IECE, a través del Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional, planificará y organizará 
procesos de prevención en todas las actividades identificadas para reducir o eliminar los 
factores de riesgos psicosociales en sus servidores, que permitan favorecer el manejo del 
estrés y facilitar programas de asistencia al personal, tanto grupal como individual. 
2. Se deberá realizar el seguimiento y vigilancia de todo el personal mediante evaluaciones 
psicosociales, estableciendo la situación y responsabilidad actual de cada servidor. 
3. Se establecerá un programa cuyo fin sea mejorar permanentemente el desempeño personal 
y colectivo, para prevenir los trabajos identificados como monótonos y que produzcan 
fatiga laboral. 
4. Se deberá planificar y organizar los horarios de descanso del personal establecidos en las 
jornadas de trabajo. 
VIH/SIDA. 
1. Bajo ninguna circunstancia se podrá solicitar la prueba de detención del   VIH-SIDA. 
2. La prueba de detección de VHI-SIDA deberá realizarse únicamente al   trabajador, de 
manera voluntaria, individual y con absoluta confidencialidad. 
3. Al trabajador contagiado por el VIH-SIDA y que no pueda desarrollar con normalidad sus 
actividades regulares en el trabajo, se le gestionarán los trámites de jubilación por invalidez 
absoluta y permanente, ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS. 
4. El Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional y el médico especializado, planificarán y 
organizaran charlas relacionadas con la prevención de VIH-SIDA, suministrarán 
información suficiente sobre el tema y buscarán capacitar a los servidores sobre las vías de 
transmisión y/o prevención. Así mismo, coordinarán la oportuna asistencia profesional 
para, de darse el caso, ayudar al afectado a enfrentarse a los factores psicosociales en un 
ambiente libre de discriminación. 
CAPÍTULO V 
DE LOS ACCIDENTES MAYORES. 
Art. 18.- De la Prevención de Incendios  
 
1. Las instalaciones eléctricas de oficinas no tendrán sobre cargas y aislamientos inadecuados; 
en cuanto a la infraestructura metálica y equipos fijos, estos contarán, obligatoriamente, con 
su respectiva conexión a tierra. 





3. Está prohibido fumar en áreas no autorizadas. Únicamente se podrá hacerlo en áreas 
asignadas para fumadores, y las colillas de cigarrillos se depositarán en recipientes que no 
generen peligros de combustión 
 
Art. 19.- De la Prevención de Desastres Naturales. 
1. Todo el personal deberá estar plenamente capacitado e informado del procedimiento en el 
plan de emergencia y contingencias de la institución, en caso de presentarse un desastre 
natural. 
2. Si el desastre natural es de gran escala, se tomará en cuenta la información que imparta la 
entidad competente por cualquier medio de comunicación. 
3. El personal cooperará y cumplirá la recomendaciones de los Bomberos, Secretaría Nacional 
de Gestión Riegos, Cruz Roja, Policía y /o cualquier institución que actúe en caso de 
producirse desastres naturales. 
 
Art. 20.- Organización de la Respuesta. 
1. IECE, por medio del Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional, pondrá en marcha el plan de 
emergencia ante cualquier evento que pudiera ocurrir como: incendio, desastres naturales, etc.  
2. Se deberá exigir la conformación y capacitación de las brigadas, que serán conformadas por 
los servidores de cada piso. 
3. El IECE cuenta con mapas de riesgos ubicados en los pasillos de cada piso con la ubicación 
detallada de todos los extintores y la señalización de las vías de evacuación. 
4. Los extintores deberán  colocarse cuidando que entre ellos no exista una distancia mayor de 
25 metros lineales, con una altura mínima de 1.10 metros hasta la base del extintor. 
5. Se establecerá un flujo grama de comunicación y responsabilidades dentro del plan de 
emergencias e información del centro de apoyo médico. 
Art. 21.- Del Plan de Contingencia.  
1. El servicio médico de la institución, proporcionará los primeros auxilios antes del traslado al 
centro de asistencia médica autorizada por el IECE. 
2. IECE, dispondrá de los recursos humanos y materiales, para el traslado del personal, en la 
evacuación de accidentados y enfermos según los niveles de emergencias que se presenten. 
3. El Responsable de la Seguridad y Salud Ocupacional hará el respectivo seguimiento de las 







De la Señalización de Seguridad 
 
Art. 22.- De la señalización. 
 
1. Todos los carteles de señalización serán diseñados de acuerdo con la Norma Ecuatoriana 
INEM 439 sobre colores, señales y símbolos de seguridad. 
2. Se utilizarán con preferencia símbolos, evitando, en general, la utilización de palabras 
escritas. 
3. La señalización de seguridad deberá establecer e indicar la existencia de riesgos en 
función de las señales de prohibición, prevención e información. 
Art. 23.- De la Señalización de Carteles. 
1. Señales de prohibición, tendrán forma circular y el color base será el rojo, en el círculo 
central sobre fondo blanco, se dibujará en negro el símbolo de lo que se prohíbe e 
indicará el peligro latente, 
2. Las Señales de Prevención, advertirán sobre un riesgo o peligro, estarán constituidas por 
un triángulo de fondo amarillo, con borde exterior negro, cuyo símbolo central interno de 
color negro representará un riesgo. 
3. Las señales de información, proporcionarán indicaciones de orientación, serán de forma 
cuadrada o rectangular, el fondo será verde con recuadro blanco a todo lo largo del 





DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES 
 
         Art. 24.- Del Examen médico preventivo. 
1. Se realizarán todos los exámenes médicos preventivos, en función del análisis de riesgo 
existente para cada puesto de trabajo, siendo este, preferentemente realizado por médicos 
especialistas en Salud Ocupacional o en centros médicos particulares en horas de trabajo. 
2. La matriz de riesgos, será elaborada a partir de la identificación y evaluación de los riesgos 
propios de la Empresa, mediante el control y seguimiento de la vigilancia de la salud de 




3. La información sobre salud se obtendrá a través de los registros, documentación e historia 
clínica laboral, la misma que será considerada como confidencial, salvo permiso y 
consentimiento expreso del trabajador. 
4. Todas las acciones de vigilancia en salud quedarán debidamente sustentadas y registradas 
mediante el contenido de los respectivos records o protocolos. 
 
1. Examen de pre empleo. 
 
a. Obligatoriamente, se realizará el reconocimiento médico inicial, que permitirá 
conocer el estado de salud de los trabajadores e identificar a aquellos que sean 
sensibles o susceptibles y que requieran entre otros la vigilancia médica 
específica. 
b. Los resultados  de los exámenes médicos de pre empleo se darán a conocer 
personalmente a cada trabajador, estos serán confidenciales, y en ningún caso se 
los utilizará con fines discriminatorios o en su perjuicio. 
 
2. Exámenes periódicos. 
 
a. La vigilancia de la salud de los trabajadores, se realizará individualmente y se 
relacionará con los riesgos específicos de su trabajo, considerando los recursos 
disponibles asignados. 
b. Los resultados de los exámenes médicos periódicos se darán a conocer  a cada 
trabajador, estos serán confidenciales, y en ningún caso se los utilizará con fines 
discriminatorios o en su perjuicio. 
c. El personal que ha sido afectado por enfermedades ocupacionales a consecuencia 
del trabajo diario, tiene derecho a cambiar de puesto de trabajo o actividad. 
 
3. Exámenes de retiro. 
 
a. IECE, dispondrá que el personal que se retira se realice los exámenes médicos 
correspondientes, los que serán evaluados con el mismo criterio que los de 
ingreso, a fin de conocer el estado de salud del personal que cesa definitivamente 
en sus funciones. 
b. Los resultados de los exámenes médicos de retiro, se darán a conocer 
personalmente a cada trabajador, estos serán confidenciales, y en ningún caso se 







REGISTRO E INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES 
 
Art. 25.- De la investigación de accidentes. 
 
1. El personal del IECE deberá ser capacitado en cómo establecer las causas y 
consecuencias de los accidentes e incidentes, lesiones o daños a la propiedad y el 
entorno ambiental. 
2. En un  plazo no mayor  48 horas se realizará la notificación del accidente a la oficina 
de Riesgos del Trabajo en el IESS, asunto que estará a cargo del Especialista en 
Seguridad y Salud Ocupacional. 
3. La investigación final de los accidentes, sean estos con consecuencias mortales o 
incapacitantes permanente, deberán ser comprobados por el técnico en Seguridad y 
Salud Ocupacional en coordinación con la autoridad competente de control. En un 
plazo no mayor a 10 (diez) días laborables. 
4. Se deberán determinar todas las causas que originaron o tuvieron participación en el 
accidente, causas inmediatas (condiciones y acciones sub-estándar), causas básicas 
(factores de trabajo y factores del trabajador) y las causas por déficit de gestión. 
5. Todo informe sobre accidentes e incidentes deberá darse a conocer en toda la 
Empresa, indicando todas las causas encontradas con el fin de tomar todas las 
medidas preventivas a fin de evitar se repitan a futuro. 
 
Art. 26.- Registros de accidentes. 
 
1. El informe de investigación de accidentes e incidentes contemplará la siguiente 
información: Datos generales de la Empresa, datos del accidentado y accidente, 
análisis de las causas del accidente que pueden ser, causas inmediatas y causas 
básicas, agente o elemento material del accidente, fuente o actividad durante el 
accidente, análisis del tipo de contacto, consecuencia y/o pérdidas por el accidente, 
presunción de responsabilidad patronal, medidas correctiva. 
 
2. El Especialista en Seguridad y Salud Ocupacional de la institución, presentará al 
Ministerio de Relaciones Laborales, el Registro Consolidado de Accidentes y 
Morbilidad en los meses de enero o julio de cada año, y  en el mes de enero el 







DE LA INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN EN PREVENCIÓN DE RIESGOS. 
Art. 27.-  De la información y Capacitación de Riesgos. 
1. IECE,  a través del técnico  en Seguridad y Salud Ocupacional realizará la inducción 
básica del trabajador sobre seguridad e higiene del trabajo y a las normas de 
seguridad y salud.  
2. Será responsabilidad del IECE, entregar a todo el personal un ejemplar de bolsillo del 
Reglamento Interno de seguridad y  Salud de los trabajadores, para lo cual llevará un 
registro de su entrega. 
3. IECE, A  través del técnico en Seguridad y Salud Ocupacional y el Dpto. médico 
elaborará el plan anual de información y capacitación en temas relacionados a los 
riesgos laborales y las enfermedades profesionales. 
4. Se verificará el nivel de cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Interno de 
Seguridad y Salud de los trabajadores, mediante encuesta a todo el personal, lo cual 
se llevará acabo cada semestre. Estos resultados obtenidos deberán ser tabulados y 
resumidos en un reporte que deberá ser entregado a la Gerencia General. 
CAPÍTULO X 
DE LA GESTIÓN AMBIENTAL. 
Art. 28.- De la Generación y Manipulación de Desechos. 
1. IECE, contará con un plan adecuado de desechos, que contenga las etapas de 
reducción, recolección, almacenamiento de los desechos. 
Art. 29.- Destino de las Multas. 
1. Mediante un informe escrito se establecerá la multa por el no cumplimiento de las 
medidas de Prevención de Seguridad, Salud y se procederá a su cobro, a través del 
departamento financiero o de contabilidad de la institución. 
2. El Departamento Financiero o de Contabilidad deberá emitir, semestralmente, al 
especialista, un informe muy detallado de las sanciones impuestas a la persona, durante 
ese  tiempo. 
3. La recaudación de las multas, realizada por el departamento financiero o contable del 




sus funciones, será destinada el 100% para programas de preventivos de seguridad, 






La Primera edición del Reglamento Interno de Seguridad y  Salud de los Trabajadores del 
IECE, estará legalizada mediante la aprobación del Vice Ministerio de Relaciones Laborales, 











































ANEXO N° 6 GUÍA PARA LA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS 
El documento que sigue ofrece una Guía de Prevención de Riesgos Laborales para los usuarios de 
puestos de trabajo (consola, ordenador) en oficinas. 
 
 
Figura N° 1. Aspectos a considerar en la prevención de riesgos en el trabajo de oficina 
Desde el punto de vista de la gestión de riesgos laborales, la prevención en el campo del trabajo de 
oficina pasa por abordar cuatro tipos de cuestiones (figura N°1):  
 
1. Un adecuado diseño de las instalaciones (locales, climatización, iluminación y 
acondicionamiento acústico). Este aspecto asegura disponer de condiciones ambientales 
correctas, cumpliendo con los requisitos mínimos en materia de Higiene y Seguridad.  
2. Una correcta selección del equipamiento que se compra (sillas y mesas de trabajo, 
equipos informáticos, programas, etc.). En el caso del mobiliario, el cumplimiento de unos 
requisitos mínimos de calidad ergonómica permitirá prevenir una buena parte de las 
molestias de tipo postural tan frecuentes en las oficinas. La selección de equipos 
informáticos adecuados, así como de los complementos necesarios es también un factor a 
tener en cuenta para prevenir alteraciones visuales o molestias.  
3. Una correcta organización de las tareas, evitando sistemas de trabajo que conducen a 
situaciones de estrés, desmotivación en el trabajo y otros problemas de naturaleza 
psicosocial.  
4. Finalmente, todas las acciones anteriores pueden resultar ineficaces si se deja de lado la 
necesaria labor de formación e información de los trabajadores. Este aspecto es 
especialmente importante en tareas que presentan un alto grado de autonomía en la 
organización del propio puesto de trabajo, como es el caso de las tareas de oficina. De poco 




elementos de trabajo, no ha recibido información sobre cómo debe ajustar el mobiliario que 
utiliza o carece de información acerca de la importancia de determinados hábitos de 
trabajo.  
Es precisamente este último punto el que se trata de abordar mediante  esta Guía, en la que se  
pretende recopilar la información mínima que deben conocer los trabajadores de oficina en 
general y, especialmente, los que desarrollan un trabajo informático intensivo. 
POSTURAS INADECUADAS  
 
 
Figura N° 2. Posturas inadecuadas más frecuentes en el trabajo de oficina: 1 giro de la cabeza; 2 
falta de apoyo en la espalda; 3 elevación de hombros debido al mal ajuste de la altura mesa-asiento; 
4 falta de apoyo para las muñecas y antebrazos; 5 extensión y desviación de la muñeca al teclear. 
Entorno de trabajo 
Afecta negativamente cuando no hay espacio suficiente para moverse, ya que favorece las posturas 
estáticas o provoca posturas forzadas. Cuanto más estático y sedentario sea un trabajo, tanto más 





Figura N° 3. En los trabajos sedentarios debe favorecerse que el trabajador se mueva y cambie de 




Figura N° 4.  Las fuentes de luz deben evitar la aparición de reflejos en la pantalla del ordenador o 
los deslumbramientos. 
El problema más frecuente en las oficinas actuales está relacionado con la aparición de reflejos en 
las pantallas de los ordenadores (figura 4), asociados a la presencia de focos de luz directa, tanto 
natural (ventanas), como artificial. Es necesario analizar la distribución de focos de luz con relación 
a los puestos de trabajo para evitar este tipo de problemas, disponiendo, en caso necesario, de los 
elementos de difusión de la luz adecuados (persianas y cortinas en las ventanas o difusores en los 





CARACTERÍSTICAS DE LA PANTALLA DEL ORDENADOR Y DEL TECLADO 
Los dos elementos a considerar en este apartado son la pantalla del ordenador y el teclado y el 
ratón. 
Pantalla del ordenador 
 Los caracteres de la pantalla deben estar bien definidos y tener una dimensión suficiente.  
 Se debe poder ajustar la luminosidad y el contraste entre los caracteres y el fondo de la 
pantalla, para adaptarlos a las condiciones del entorno.  
 La pantalla no deberá tener reflejos ni reverberaciones molestas.  
 La altura del monitor debe ser de forma que su borde superior esté a la altura de los ojos 
del usuario (aproximadamente 43 a47 cm. Por encima del plano de la mesa), o algo por 
debajo. Colocar la pantalla sobre la CPU suele dar lugar a alturas excesivas. Una buena 
solución, en algunos casos, es colocar el monitor sobre un soporte regulable en altura.  
 La distancia de la pantalla a los ojos es un factor a tener en cuenta. Esta distancia estará en 
función del tamaño y forma de los caracteres, como norma general no debe ser inferior a 
55 cm.  
 Se debe trabajar con la cabeza de frente al ordenador, evitando giros. El ángulo máximo de 
giro de la cabeza debe ser inferior a 35 grados.  
Teclado y ratón 
 El teclado debe ser inclinable e independiente de la pantalla, impidiendo el cansancio y las 
molestias en los brazos.  
 El teclado no debe ser demasiado alto. Como norma general, la parte central del teclado 
(fila de la A) debe estar a menos de 3 cm de altura sobre la mesa. Esta recomendación se 
cumple en casi todos los teclados nuevos de ordenadores de sobremesa, pero no en muchos 
ordenadores portátiles. En estos casos, debe disponerse de almohadillas que eleven el punto 
de apoyo de las muñecas y antebrazos.  
 Deberá disponerse de espacio suficiente delante del teclado para poder apoyar las muñecas 
y antebrazos sobre la mesa. Este espacio será como mínimo de 10 cm. Entre el teclado y el 
borde de la mesa.  




 La disposición del teclado y las características de las teclas deberán ayudar a facilitar su 
utilización.  
 Los símbolos de las teclas deberán resaltar suficientemente y ser legibles desde la posición 
normal de trabajo.  
 El ratón debe tener una forma que permita su utilización cómoda tanto por personas 
diestras como zurdas. Los zurdos deben colocar el ratón a la izquierda y cambiar la 
configuración de las computadoras. 
 4. CONSEJOS PARA MEJORAR LA CONFIGURACIÓN DE SU 
PUESTODISTRIBUCIÓN DE ESPACIOS EN EL ENTORNO DE TRABAJO 
Se debe disponer del espacio necesario para poderse moverse con comodidad, procurando dejar 
al menos 1,15 m libres detrás de la mesa. Es conveniente dejar libre la mayor parte posible del 
perímetro en contacto con el usuario (figura N° 5).  
 
Figura N° 5. Espacios necesarios en el entorno de trabajo 
Siempre que se pueda, es conveniente colocar los archivadores y las cajoneras fuera del perímetro 
de la mesa, de modo que no impidan o dificulten los movimientos. Es muy importante dejar libre 
todo el espacio posible debajo de la mesa. Por ello, las mesas con bloques de cajones móviles 





Figura N° 6. Es conveniente dejar libre el espacio bajo la mesa para disponer de sitio para trabajar 
y moverse. 
AJUSTE DE LA SILLA DE TRABAJO 
Una silla de altas prestaciones puede resultar incómoda si no está bien ajustada a las características 
del trabajador y de la tarea que se realiza. Este ajuste corresponde hacerlo al trabajador que la 
utiliza, por lo que deberá conocer y usar de forma correcta las regulaciones de su silla. 
Consiga unas instrucciones de su silla, léalas y consérvelas.  
 
Altura del asiento 
 
Se acciona mediante una palanca que suele estar colocada debajo del asiento, normalmente a la 
derecha (Figura N° 7) 
1. Siéntese en la silla echándose hacia atrás hasta que la zona lumbar de la espalda se apoye 
firmemente en el respaldo.  
2. Acerque su silla a la mesa y ajuste la altura del asiento hasta que los brazos le queden a una 
altura cómoda para trabajar sobre la mesa (la mesa debe quedar aproximadamente a la 
altura de los codos o un poco más alta).  
3. Si no puede apoyar los pies firmemente en el suelo, o nota presión del borde delantero del 
asiento sobre las corvas o los muslos, solicite un reposapiés; en ningún caso ajuste la altura 
de la silla teniendo en cuenta el suelo, sino la altura cómoda con respecto al plano de la 








Altura del respaldo 
Este ajuste es obligatorio en aquellas tareas en las que se usa el ordenador de manera intensiva 
(más de 4 horas de trabajo con ordenador al día o más de 20 a la semana). Consulte las 
instrucciones de su silla y compruebe que una vez efectuado el ajuste su apoyo lumbar resulta 
cómodo y efectivo (figura N° 8).  
 
Figura N° 8. La altura del respaldo debe ajustarse hasta conseguir un apoyo cómodo en la zona 
lumbar de la espalda 
 
Inclinación del respaldo 
Esta regulación es necesaria en trabajos con elevado uso del ordenador (figura N° 9). Muchos 
operadores informáticos prefieren una posición con el respaldo ligeramente inclinado hacia atrás, 
mientras que para trabajar sobre la mesa o atender visitas es preferible que el respaldo esté más 
vertical. Consulte las instrucciones de su silla para realizarlo de forma correcta y elija la postura 





Figura N° 9  La inclinación óptima para el respaldo depende del tipo de tarea. Las tareas de trabajo 
sobre la mesa exigen posturas más erguidas, mientras que muchos operadores informáticos 
prefieren trabajar con el respaldo algo abatido. 
Contacto permanente 
Es un mecanismo que permite liberar el respaldo, de manera que éste se mueve acompañando a los 
movimientos de la espalda del usuario. Para que sea efectivo se debe regular adecuadamente la 
fuerza de los muelles que controlan el respaldo, ya que si éste queda muy rígido, empujará al 
usuario hacia delante; si queda flojo, no proporcionará un apoyo estable. Como la fuerza necesaria 
depende del peso del usuario, cada persona deberá regular dicha tensión de acuerdo con sus 
preferencias. Localice debajo del asiento el tornillo de regulación (generalmente situado debajo del 
asiento, en su parte delantera). Libere el respaldo y apriete o afloje dicho tornillo según sus 
preferencias (figura N° 10). 
 
Otras regulaciones 
Compruebe si su silla dispone de:  
 Regulación de la altura del reposabrazos. Esta regulación es especialmente interesante para 
las tareas informáticas. Si dispone de ella, ajuste la altura de los reposabrazos hasta 
conseguir una posición con un apoyo cómodo, pero que no estorben al acercarse a la mesa.  
 Profundidad del asiento. Si su silla dispone de esta regulación, haga su asiento más o 
menos corto en función de sus preferencias. Debe poder sentarse con la espalda 
completamente apoyada en el respaldo.  





Se ha de atender fundamentalmente a la Colocación del Ordenador y a la Colocación de los 
Accesorios. 
Colocación del ordenador  
En primer lugar debe valorar la importancia relativa que para Ud. Tienen las diferentes tareas que 
realiza (trabajar con el ordenador, atender visitas, manejar papeles o estudiar información sobre 
documentos, etc.). Distribuya los elementos de trabajo de manera que las tareas más frecuentes se 
realicen en las posturas más cómodas.  
Además debe atender las siguientes recomendaciones: 
 Ubíquelo de tal manera que sea posible sentarse de frente a la pantalla, evitando giros del 
cuello (ángulo de giro inferior a 35º).  
 Retrase la pantalla todo lo que pueda. La distancia mínima entre los ojos y la pantalla debe 
ser de 55 cm.  
 
Figura N° 11.a. Consejos para colocar el ordenador de forma correcta. NO: pantalla cerca, 
pantalla de lado, sin sitio para apoyar las muñecas  
 
Figura N° 11.b. Consejos para colocar el ordenador de forma correcta. SÍ: ordenador de frente, 
pantalla a más de 50 cm de los ojos, espacio entre el teclado y el borde de la mesa para apoyar las 
muñecas (>10 cm) 
Una vez ajustada la altura de la mesa, compruebe que el borde superior de la pantalla queda a la 




ordenador esté demasiado alto. Quite la CPU y apoye el monitor directamente en la mesa. Si 
considera que la pantalla está demasiado baja, coloque un soporte firme debajo.  
 
Figura N° 12. Posición correcta de la pantalla  
 Procure utilizar un atril o un soporte de documentos cuando esté introduciendo datos en el 
ordenador. Así evitará giros y flexiones del cuello. Usar el atril es una práctica 
recomendable también para leer documentos o estudiar.  
 El ordenador debe colocarse en función de la posición que le resulte más cómoda para 
desarrollar su trabajo con eficacia. Si en esta posición aprecia reflejos en la pantalla o le 
molestan determinadas fuentes de luz, lo que debe hacer es solicitar que se arregle la fuente 
del problema, es decir, las fuentes de luz. Generalmente basta con disponer de persianas o 
cortinas en las ventanas, o de pantallas difusoras en los puntos de luz del techo. Si es 
posible, también puede cambiar la orientación de la mesa. De ninguna manera coloque el 
ordenador en un sitio que le obligue a adoptar posturas forzadas: a largo plazo le 
provocarán molestias en la espalda o en el cuello.  
 Los equipos nuevos no suelen presentar problemas con relación a la altura del teclado. Si 
considera que su teclado es demasiado alto, coloque una almohadilla de apoyo para 
mejorar la posición de las muñecas.  
 Si es zurdo, coloque el ratón a la izquierda y cambie el accionamiento de los botones en el 
menú de configuración de su ordenador. 
 Asegúrese de que dispone de sitio suficiente para manejar el ratón con comodidad.  
 Colocación de los accesorios 
 Procure reservar las zonas más accesibles de la mesa para colocar el ordenador y el atril, o 




bandeja para documentos, etc.) deben colocarse en la zona de cajones y en las partes que 
no resultan útiles para trabajar (figura N° 13.)  
 Si dispone de bloques de cajones móviles y de suficiente espacio en su entorno de trabajo, 
puede colocarlos fuera del perímetro de la mesa, aprovechando su tapa para colocar los 
elementos que suelen estorbar más.  
 Evite que se acumulen demasiados papeles sobre la mesa, ya que le restarán espacio para 
trabajar con comodidad. Encima de la mesa sólo deben estar los documentos con los que 
esté trabajando en cada momento. Para guardar papeles que no utilice debe usar las 
estanterías, armarios o archivadores. Pierda unos minutos en ordenar su mesa antes de 
acabar la jornada de trabajo.  
 
Figura N° 13 .a. Colocación adecuada de los elementos accesorios 
 














ANEXON° 7 Colores de seguridad y significado  
 
 




































































































4.6 Sistema de información para el registro de novedades relacionadas con la Higiene, Seguridad y Salud Ocupacional 


























Soltero Casado Viudo Divorciado Unión Libre 
Dirección (Calle Principal) (Calle Secundaria) 
Provincia  Ciudad  Sector  
Teléfono 1:  Teléfono 2:  Celular  
Escolaridad Bachillerato Superior Cuarto Nivel 
Edad en la que empezó a trabajar  Profesión Cargo 
 
Tiempo en el puesto de trabajo 
 
 
0- 11 meses 
 
1 - 3  años 
 
5 - 10 años 
 
11 - 15 años 
 
 
Más de 15  años 
 
HISTORIA OCUPACIONAL 
N° de Historia clínica   Fecha: 
 




Diagnóstico de enfermedad profesional 
 TIEMPO DE EXPOSICION AL AGENTE 
  
 
Factores que intervienen 
en la enfermedad 
profesional: 
 
   
















INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE -INCIDENTE 
 TIPO ACCIDENTE CUASI-ACCIDENTE 
 
DANOS MATERIALES 
Equipos, Materiales, otros daños 
Costos estimados 
Naturaleza del daño 
DESCRIPCION DEL INCIDENTE 
 
 
CAUSAS DEL INCIDENTE 
 
 
 PROBABILIDAD Y CONSECUENCIA 
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA CONSECUENCIA PROBABLES 
ALTA MEDIA BAJA GRAVE  SERIA                    LEVE 
SUGERENCIAS PARA EVITAR REPETICION DEL INCIDENTE 
SUGERENCIAS 
 






4.7 Capacitación para la higiene, seguridad y Salud Ocupacional 
Las organizaciones medianas y grandes por lo general tienen programas de capacitación en lo 
relativo a la higiene y seguridad laboral; dirigidos a distintos niveles y grupos de la organización. 
Motivo por el  que se mencionan en este proyecto los distintos temas en que deberían capacitarse a 




TEMAS ÁREAS DIRIGIDO A  RECURSOS RESPONSABLE 
 
 Políticas de 










































Jefe de Seguridad 
 
 















Jefe de Seguridad 



















Jefe de Seguridad 





 Identificación de 
los Diferentes 
















 Importancia de 
diseños 
ergonómicos en 





















 Importancia del 












Jefe de Seguridad,  
Médico 
Ocupacional 
Tabla N°9 Programa de Capacitación  






4.7.1. CAPACITACIÓN PARA LAS BRIGADAS 
 




 El fuego – Factores 
determinantes 
 
 Métodos de 
extinción del fuego 
 




 Clases de fuego 
 
 Manejo y uso del 
extintor 
 











Prevención y control 




























































































4.8 PLAN ANUAL OPERATIVO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA PROPUESTA 
Objetivo: Implementar la Propuesta para la aplicación del sistema de higiene, seguridad y salud 






































































































Realizar un Diagnóstico de 
la Institución para identificar 
los riesgos asociados a la 
actividad y sus procesos  












Diseño de la Propuesta  
 
Autora                      Matriz FODA Direccionamient
o de un nuevo 
modelo de 
gestión 
Presentación del Proyecto a 
la alta Gerencia  
Autora                      Documento de 
la Propuesta 
Aceptación y 
apoyo  de la alta 
gerencia 
Revisión, análisis y 
aprobación de la Propuesta 
Gerencia                       Documento 
escrito 
Aceptación y 
apoyo  de la alta 
gerencia 
Difusión del Proyecto en 
toda la Institución 







Crear conciencia en el 
personal sobre la 












Capacitación técnica al 














Evaluación de los resultados 
sobre los cambios 




                     Talento 
humano 
Medir el grado 
de cumplimiento 
de objetivos 












Realizar la respectiva 
retroalimentación 








4.8 MAPA ESTRATÉGICO  
El mapa estratégico es una proyección mediante el cual permitirá a la Unidad de Seguridad y Salud 








Cada uno de estos elementos se desarrolla en el mapa general dando lugar a establecer tiempos, los 
cuales ayudan a direccionar un mejoramiento continuo. 
 
El siguiente  Mapa Estratégico servirá como marco de referencia que orientará a corto, mediano y 
largo plazo el cumplimiento de su misión, visión, objetivos, políticas y estrategias de la unidad de 














Procurar el bienestar físico, psicológico y ambiental del personal a través del diseño e implementación de 
programas de Higiene, seguridad laboral y Salud Ocupacional, que contribuyan a la disminución de las 
















Establecer los riegos y 
enfermedades profesionales 
a los que esta expuesto el 
personal. 
Identificar, evaluar y 
proponer medidas adecuadas 
para prevenir enfermedades 
ocupacionales. 
Disenar e implementar 
politicas de higiene, 
seguridad y salud 
ocupacional que regira en 
la institucion de acuerdo a 
la normativa vigente  
Verificar que el sistema se 
este aplicano a todas las 
gerencias de a nivel 
nacional 
Contar con planes  y 
programas integrales que 
incluya  la higiene y 
seguridad laboral, salud 




Hacer un levantamiento de 
procesos de cada actividad y 
tarea con el fin de identificar 
los riesgos ha los que está 
expuesto cada servidor. 
ESTRATEGIAS 
Contratar personal 
especializado en las áreas, 
sin segregación de género y  
política. 
Aplicar la matriz de 
identificación y evaluación 
de riesgos del Ministerio de 
Relaciones Laborales. 
POLITICA 
Adecuar la estructura 
administrativa de la unidad 
de acuerdo a las necesidades  





Dar cumplimiento estricto a 
los planes y programas 
institucionales en materia de 
seguridad y salud laboral. 
POLITICA 
 
Contar con un equipo que 
disponga de recursos 
económicos, humanos, 
tecnológicos  y materiales 
que permita atender en forma 




Que el equipo se 
complemente con la 
contratación de una 
trabajadora social. 
POLITICA 
Contar con los recursos 
humanos, físicos y 
financieros necesarios para la 





Aplicar el Programa de 
medicina preventiva. 
 
Establecer talleres periódicos 





Asegurar el cumplimiento de 
las normas legales vigentes 






Que la alta gerencia y el 
Dpto. de talento humano 
verifiquen que se cumplan y 
apliquen las normas en 
materia de seguridad y salud 
laboral. 
VISIÓN 
Ser reconocidas como 
una de las mejores 
áreas en materia de 
Seguridad y Salud en 
al ámbito del sector 
ppúblico,  contando 
con personal altamente 
calificado,  para 
brindar a los servidores 
y trabajadores de la 
institución un sistema 
de prevención de 
riesgos ocupacionales 




Precautelar y mantener la 
salud y el bienestar de los 
trabajadores previniendo 
los posibles daños a la 
salud ocasionados por el 
trabajo, y minimizando 






5.1 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  
CONCLUSIONES 
 
1. En la actualidad la institución no cuenta con la Unidad de Seguridad y Salud, a pesar de 
tener como marco normativo el art. 15 del Reglamento de Seguridad y Salud de los 
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, en el que se estipula la 
creación de la Unidad, en empresas que sobrepasen los 100 trabajadores estables. 
 
 
2. Según la normativa vigente, la Salud Ocupacional debe ser exclusivamente preventiva, 
pero en la actualidad esto sucede en la institución, ya que en el diagnóstico se determinó 
que el departamento médico es más curativo que preventivo. Además no hay que olvidar 
que dada la razón social de la institución los servidores también podrían estar expuestos a 
enfermedades de índole psicosocial, en la que se incluye en primera instancia el estrés 
laboral, lo que  afecta al bienestar físico y psicológico del trabajador y puede deteriorar el 
clima organizacional, conjuntamente  influye negativamente en la atención de los usuarios.  
 
3. La implementación del sistema de Higiene, Seguridad y Salud ocupacional, es compromiso 
de todos, es decir, que los trabajadores también deberán aportar con la colaboración y 
predisposición para la implementación del mismo, y dado el caso  estos también tendrán 
sus responsabilidades y funciones. 
 
4. Se incluye un Reglamento Interno de Seguridad  y Salud, ya que con las reglas claras, se 
trabaja por la consecución de los objetivos y cada persona sabe a que atenerse. 
 
 
5. Se elaboró un programa de capacitación con los temas más relevantes, unos temas dirigidos 
a toda la institución, en los que se incluye a los directivos y otros más específicos para las 
brigadas de emergencias. 
 
6. En la actualidad la institución no está preparada  para atender y controlar  en forma 




instalaciones o fenómeno de origen natural, contribuyendo así  salvaguardar la vida, salud 
e integridad de todo el personal, así como  los bienes y recursos materiales de la 
institución.    
 
 
7. La gravedad de la mayoría de los problemas que  presentan los servidores de la institución 
es bastante menos acusada que en otros tipos de ocupaciones, como la construcción o la 
industria (donde se producen accidentes graves e incluso muertes), es preciso abordar 
soluciones efectivas, sobre todo teniendo en cuenta que dichos problemas son 
relativamente fáciles de resolver. 
 
8. La masiva incorporación de terminales de ordenador a los puestos de oficina ha hecho 
aumentar la incidencia de patologías ocupacionales que afectan a una parte importante de 
la población ocupada. Determinados problemas como las molestias musculares en la zona 
del cuello y la espalda, la fatiga y alteraciones visuales o el estrés, son los problemas 

















1. Se debe Implementar el Sistema de Higiene, Seguridad y Salud Ocupacional en el personal 
del Instituto, para generar condiciones de ambiente de trabajo saludable y de esta manera 
contribuir con el desarrollo personal de los servidores, para lo cual además también se 
deberá fomentar una cultura de prevención de riesgos. 
 
2. Diseñar el Programa de medicina preventiva  acorde con las normas legales laborales y 
políticas institucionales; así como ejecutar las acciones para su implementación, que 
permita evaluar el estado de salud de los servidores y detectar a tiempo las enfermedades 
profesionales, para dar un tratamiento oportuno. 
 
En cuanto al estrés laboral, se debe capacitar al personal en técnicas de relajación, que 
incluya: Relajación muscular, relajación autógena y control de la respiración.  
Todas estas técnicas van a ayudar a  preservar la salud de los trabajadores, se ha de apostar 
por conseguir el triple equilibrio: físico, mental y social de la persona. 
 
3. Para la implementación del sistema, es necesario conformar el Comité de seguridad y 
salud,   brigadas de emergencias con sus respectivo líderes y jefes de pisos, todo esto se lo 
puede lograr con la cooperación libre y voluntaria de los miembros de la institución, 
además se recomienda  que en algunos lugares  se ubiquen Caja de sugerencias, como una 
manera de solicitar sugerencias anónimas. 
 
4. El Reglamento interno debe ser conocido por los funcionarios, trabajadores y directivos 
dentro de la institución, ésta difusión se la puede hacer por medio de charlas y exposiciones 
de motivación,  además para el personal que se integre a la institución se debe entregar un 
ejemplar al momento de la contratación. 
 
 
5. Es primordial concientizar los altos directivos sobre la necesidad de invertir en 
capacitación para cumplir con aspectos legales, generar motivación en los miembros de la 
organización y obtener excelentes resultados en seguridad y salud ocupacional. 
 
La persona encargada de la implementación del programa de capacitación debe analizar y 




capacitación del personal es la piedra angular del proyecto, el Dpto. de Salud y Seguridad 
será el encargado de velar por su correcto desenvolvimiento. 
 
 
6. Es importante que la institución cuente con un  Plan de Emergencia para organizar y 
planificar las acciones a tomar ante una amenaza inminente. El plan les va a  permitir 
establecer las acciones a desarrollar antes, durante y después de un desastre, por lo tanto  
ayudará a salvar la vida de los servidores, las instalaciones, los activos y en general a la 
institución. 
 
El plan de emergencia debe ser elaborado y revisado periódicamente pero sobre todo, 
puesto en práctica por los mismos servidores y autoridades a través de la realización de 
simulacros, lo más cercanos a la realidad, esto constituye una vía de preparación 
inmejorable para conseguir la eficacia deseada en las emergencias reales. 
 
7. Se debe trabajar en soluciones prácticas como por ejemplo llevar a cabo programas de 
promoción de la salud  relacionados al trabajo, que  pueden  ayudar a reducir la conducta 
de fumar, controlar el peso (a corto plazo), mejorar las actitudes   hacia la nutrición, bajar 
el colesterol en la sangre, aumentar la actividad física, etc., En general éstos programas en 
el espacio de trabajo deben estar  dirigidos hacia la inactividad física y la dieta, ya que 
pueden ser efectivos en mejorar algunos efectos en la salud, como la obesidad, diabetes y 
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ANEXO N° 1 
 
      
 




39 AÑOS DE SERVICIO EN CIFRAS 
 
PERÍODO: 1973 - 2012* 
 
              
 
AÑOS DE CONCESIÓN 
ESTUDIOS EN EL PAÍS 









1973 31 $ 24,411 99 $ 146,413 130 $ 170,823 
 
1974 368 $ 337,380 239 $ 364,180 607 $ 701,560 
 
1975 347 $ 354,533 272 $ 351,167 619 $ 705,700 
 
1976 399 $ 328,142 293 $ 465,974 692 $ 794,117 
 
1977 607 $ 565,738 352 $ 742,882 959 $ 1,308,620 
 
1978 742 $ 1,022,191 557 $ 1,398,354 1,299 $ 2,420,546 
 
1979 1099 $ 1,394,427 567 $ 1,640,648 1,666 $ 3,035,075 
 
1980 1573 $ 2,525,976 867 $ 3,113,748 2,440 $ 5,639,724 
 
1981 1407 $ 1,977,297 893 $ 3,424,926 2,300 $ 5,402,223 
 
1982 1374 $ 1,387,259 891 $ 3,464,436 2,265 $ 4,851,695 
 
1983 1257 $ 1,103,603 813 $ 2,835,716 2,070 $ 3,939,319 
 
1984 704 $ 714,899 644 $ 2,378,453 1,348 $ 3,093,352 
 
1985 1280 $ 1,448,166 616 $ 2,451,884 1,896 $ 3,900,050 
 
1986 1475 $ 1,373,198 874 $ 3,077,349 2,349 $ 4,450,546 
 
1987 1520 $ 1,337,774 737 $ 2,485,745 2,257 $ 3,823,518 
 
1988 1672 $ 802,295 623 $ 999,652 2,295 $ 1,801,947 
 
1989 926 $ 365,553 370 $ 481,528 1,296 $ 847,080 
 
1990 1841 $ 1,914,382 610 $ 1,146,417 2,451 $ 3,060,799 
 
1991 1769 $ 2,045,707 540 $ 1,569,770 2,309 $ 3,615,477 
 
1992 782 $ 1,026,774 289 $ 883,226 1,071 $ 1,910,000 
 
1993 1538 $ 2,623,185 408 $ 1,562,672 1,946 $ 4,185,857 
 
1994 2878 $ 6,673,052 608 $ 2,556,488 3,486 $ 9,229,539 
 
1995 3576 $ 9,853,842 577 $ 2,471,611 4,153 $ 12,325,453 
 
1996 2108 $ 4,930,677 489 $ 2,339,675 2,597 $ 7,270,352 
 
1997 3241 $ 8,921,464 426 $ 2,092,154 3,667 $ 11,013,617 
 
1998 3063 $ 7,363,674 414 $ 1,837,691 3,477 $ 9,201,365 
 
1999 4053 $ 5,184,256 353 $ 784,900 4,406 $ 5,969,156 
 
2000 4370 $ 4,305,353 364 $ 545,346 4,734 $ 4,850,698 
 
2001 7,592 $ 10,825,377 564 $ 1,627,032 8,156 $ 12,452,409 
 
2002 13,114 $ 17,678,126 926 $ 2,959,535 14,040 $ 20,637,661 
 
2003 11,343 $ 23,564,259 1,088 $ 3,649,743 12,431 $ 27,214,002 
 
2004 11,428 $ 26,831,446 1,228 $ 4,391,635 12,656 $ 31,223,081 
 
2005 10,487 $ 25,225,632 1,255 $ 4,762,945 11,742 $ 29,988,577 
 
2006 9,330 $ 22,911,142 1,112 $ 4,206,282 10,442 $ 27,117,424 
 
Crédito Familiar 58,016 $ 3,767,441     58,016 $ 3,767,441 
 
Crédito Institucional 18 $ 1,293,917     18 $ 1,293,917 
 




2007 14,736 $ 47,823,760 1,395 $ 7,486,590 16,131 $ 55,310,350 
 








2010 14,819 $ 73,559,593 1,720 $ 15,993,696 16,539 $ 89,553,290 
 































* Datos al mes de Agosto del 2012 
     
 
Fuente: Estadísticas Históricas - SIGEN 
     
 
Elaborado por: Gerencia de Planificación-Programación y  Estadísticas 




ANEXO N° 2 FORMATO: INSPECCIÓN DE EXTINTORES 




      
PARTE A INSPECCIONAR DEFICIENTE REGULAR BUENO OBSERVACIÓN 
-  PRESIÓN         
-  UBICACIÓN         
-  SEÑALIZACIÓN         
-  TIPO DE EXTINTOR         
-  ALTURA DEL PISO  (1,20 MTS)         
-  ROTULO DEL EXTINTOR         
-  CAPACIDAD DEL EXTINTOR         
-  PASADOR         
-  MANIJA DE DESCARGA         
-  MANÓMETRO         
-  BOQUILLA         
-  MANGUERA         
-  CILINDRO         
-  SELLO DE SEGURIDAD         













-  DEMARCACIÓN DEL PISO         
ANÁLISIS:              
                
                
ACCIÓN PREVENTIVA Y/O CORRECTIVA:            
                
                
                















Evaluación del Potencial y Comentarios 
Si No 
 
PREVENCIÓN DE LA FATIGA OCULAR  
   
 
   La iluminación es adecuada para el trabajo. 
 
   
 
   No hay reflejos en la pantalla. 
 
   
 
   La luz  no está dirigida a los ojos del servidor. 
 
   
 
   Si hay reflejos, se han colocado filtros para mejorar la situación. 
 
   
 
   La pantalla no está situada frente a una ventana y tampoco el servidor 
mira hacia una ventana cuando está trabajando. 
 
 
   
 
   No hay reflejos provenientes de las paredes o los cielorrasos. 
 
   
 
   La pantalla está ajustada correctamente. (Brillo y contraste) 
 
   
 
   Los servidores, de cuando en cuando, descansan enfocando la vista  





   
PREVENCIÓN DEL DOLOR DE CUELLO 
 
   
 
   El servidor puede variar su posición frecuentemente. 
 
   
 
   La pantalla se encuentra a 40 o 50 cm. de la cara del servidor. 
 
   
 
   La parte superior del sujeta papel está por debajo de la línea de vista del servidor. 
 
   
 
   El teclado se localiza de modo que el antebrazo del servidor quede paralelo al piso 
y el brazo que en posición vertical. 
 
 






 La silla es fuerte, cómoda y permite ajuste apropiado de la posición. 
 
   
 
   La silla tiene un apoyo lumbar ajustable.  
   
 
   La altura de la silla se puede ajustar para que los pies del servidor  reposen en el  
suelo o en un apoyo. 
 
 
   
 
   El servidor se sienta en la silla con su espalda reclinada en el espaldar,  
sus hombros rectos y los pies en el suelo. 
 
 
   
 
   Hay espacio suficiente para colocar los papeles en la mesa dela estación.  
   
 
   
REDUCCIÓN DE LA FATIGA Y PREVENCIÓN DEL SÍNDROME DEL TUNEL CARPIANO  
   
 
   El servidor se toma un descanso breve cada dos horas.  
   
 
   El área de trabajo está libre de ruidos que rompan la concentración  
   
 
   El trabajo en el computador se alterna con otras tareas  
   
 
   Los servidores practican ejercicios de relajación.  
   
 
   Los servidores mantienen las muñecas rectas mientras trabajan.  
   
 
   Los servidores no usan joyas pesadas en las muñecas.  
   
 
   Ocasionalmente se practican ejercicios de estiramiento 
Y movimiento de las muñecas. 
 
 
   
 
   No se han tenido quejas de dolor o inflamación de 
              las muñecas por parte de los servidores. 
 
 
   
 
   
COMENTARIOS ADICIONALES 
  






ANEXO N° 4 Ejercicios para evitar el Síndrome del Túnel Carpiano. 
Los ejercicios de la muñeca se indican para prevenir la enfermedad del túnel carpiano. También 
ante la aparición de signos de esta enfermedad se deben realizar para evitar su aparición o retrasar 
sus síntomas. 
El ejercicio trata de realizar una hiperextensión de la muñeca para compensar la contracción 
continuada en flexión que se realiza al trabajar con teclados de ordenador o de máquinas de 
escribir. 
Ejercicios 
1. Mover las manos flexionando las 
muñecas hacia arriba y hacia abajo. 






3. ... y flexionarlas hacia abajo. 4. Ponerse en posición de descanso y de pie 
















ANEXO N° 5 





CONDICIONES GENERALES DEL AMBIENTE DE TRABAJO 
 
1 El estado de conservación de las instalaciones físicas de la Institución es: 
Excelente                Buena                     Regular                   Mala   
 
2 El área de trabajo asignada es: 
Excelente                Buena                     Regular                   Mala   
 
3 La ventilación en su sitio de trabajo es: 
Excelente                Buena                     Regular                   Mala   
 
4 La iluminación en su sitio de trabajo es: 
Excelente                Buena                     Regular                   Mala   
 
 


















CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO 


























































ACTA DE REUNIONES DEL COMITÉ O SUBCOMITÉ DE SST 
 
 















2. DECISIONES TOMADAS: 
ACCIONES RESPONSABLE FECHA 
   
   
   
 





ANEXO N° 9FORMATO PARA CAPACITACIONES  
LISTA DE PARTICIPANTES 
 
GERENCIA:  
CURSO:  FECHA:  
INSTRUCTOR:  
 
HORARIO: DESDE  HASTA  TOTAL HORAS   HORAS 
 
# CED. IDENTIDAD NOMBRE DEPARTAMENTO CARGO FIRMA 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 




SELLO Y FIRMA 
 
INSTRUCTOR:  
 
 
________________________________________________________ 
FIRMA 
 
